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Documenti grandi

Non & sempre vero che Word viene usato solo per scrivere lettere o per compilare tabelle e prospetti.

Word & un software con molte piu possibilita rispetto a queste. Potremmo utilizzarlo anche per scrivere
contratti, relazioni, preventivi, rapporti, ricerche o qualunque altro genere di elaborato. Persino un libro o un
manuale...come questo.

Certo, se per stendere una lettera é sufficiente conoscere alcuni strumenti base, per documenti di diversa
portata e con un numero di pagine piu consistente, gli strumenti base non bastano. Percio vediamo qualche
soluzione che possa rendere pil veloce e pil comodo il lavoro sui “documenti lunghi”.

Cominciamo con le sezioni.

Facciamolo a pezzi

La Sezione € un’unita di testo, come il carattere o il paragrafo, generalmente costituita da pit pagine. In
effetti in genere la notiamo poco perché la maggior parte dei documenti che costruiamo sono costituiti da
una sezione unica.
In realta ci potrebbero essere molti motivi per dividere un documento in piu sezioni, visto che una serie di
caratteristiche possono essere differenziate nel documento solo e solamente su sezioni diverse. Vediamo
qualche esempio.

Se su un gruppo di pagine di un documento vogliamo determinate
intestazioni e pié di pagina, poi su un successivo gruppo di pagine
vogliamo intestazioni e pié di pagina differenti, dobbiamo dividere il
documento in 2 sezioni

Intestazioni e pié di pagina

Se vogliamo numerare una parte di documento in un certo modo e
Numeri di pagina | un‘altra parte in un modo diverso dobbiamo spezzare il documento
in 2 sezioni

Se nello stesso documento vogliamo alcune pagine con certi
Impostazioni di pagina | margini e orientamento e altre con margini e orientamento
differenti, dobbiamo dividere il documento in varie sezioni

Se dobbiamo scrivere un documento stile “giornale” con pil
Numero di colonne | colonne per pagina, per poi variare il numero delle colonne in un
secondo momento, dobbiamo dividere il documento in piu sezioni.

Per inserire un’interruzione di sezione dobbiamo usare il comando Inserisci = Interruzione

Inserisd interruzione

Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2 " Dicolonna

" Di testo
MNumeri di pagina. & Interruzioni di sezione

Data e ora... o Pagina successiva

Glossario e " Continua
ScreenShot 1 — Inserisci - Interruzione (" Pagina pari
" Pagina dispari
OK | Annulla |

ScreenShot 2 — Tipi di interruzione

Possiamo scegliere tra vari tipi di interruzione di sezione vediamo come li dobbiamo interpretare.

Capitolo 2
Selezionando Pagina successiva, verra inserita un'interruzione di sezione e Ia f-.:wuwueies
nuova sezione iniziera nella pagina successiva. In pratica otteniamo
contemporaneamente interruzione di sezione e interruzione di pagina.
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Selezionando Continua, verra inserita un'interruzione di sezione e la nuova

sezione iniziera nella stessa pagina.

Microsoft Word - Argomenti avanzati

A questo punto ¢ possibile modificare le caratteristiche descritte solo per una parte del documento.
Nello ScreenShot 3 vediamo due sezioni e intestazioni e pié di pagina diversi per ogni sezione.

Intestazione prima
sezione

Interruzione di
sezione

Pié di pagina prima
sezione
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seconda sezione

Sezioni e giornali

Un altro tipico esempio dell’'uso delle sezioni (in questo caso di sezioni continue) possiamo averlo quando
vogliamo scrivere a colonne. In questo caso non intendiamo colonne di tabella, ma colonne tipo giornale:
scrivo nella prima colonna e quando € esaurita continuo a scrivere nella seconda e poi nella terza ecc..

Probabilmente Word non ¢ il software piu adatto per impaginare volantini o opuscoli, quindi & possibile che

questa possibilita non venga sfruttata spesso. Vediamola ugualmente.

ScreenShot 3 - Intestazioni e pié di pagina

Diciamo ad esempio di avere scritto il documento che vediamo nello ScreenShot 4 e vogliamo che una parte
del testo venga impaginata a due colonne. Supponiamo di voler ottenere questo effetto sulla parte di testo

selezionata.
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Il testo selezionato
verra impostato a
due colonne
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Ora non dobbiamo fare altro che individuare sulla barra degli strumenti il bottone “Colonne”, cioé quello che
vediamo nello ScreenShot 5 premerlo e “colorare” 2 colonne (o anche piu di 2 se vogliamo) come nello
ScreenShot 6

2 Colonne

ScreenShot 5 — Pulsante “Colonne”

ScreenShot 6 — Scegliamo 2 colonne

Il risultato finale sara quello che vediamo nello ScreenShot 7. Osserviamo bene quello che & successo.
Owviamente il testo selezionato € stato disposto su 2 colonne “tipo giornale”, ma automaticamente sono
state inserite due interruzioni di sezione.

Questo accade perché il numero di colonne € una caratteristica di sezione, di conseguenza non & possibile
formattare a colonne una selezione di testo senza metterla in una sezione a parte.

Visto che noi non lo avevamo fatto in precedenza, il comando “Colonne” lo ha fatto per noi.
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ScreenShot 7 — Colonne nella nuova sezione

Pud quindi capitare che ci ritroviamo il testo diviso in pil sezioni, senza avere introdotto volontariamente
delle interruzioni. In realta, se il comando che scegliamo lo richiede, Word si occupa di inserire le interruzioni
di sezione che gli servono senza avvertirci. Ci bastera poi attivare un “Mostra/nascondi” per notare questo
fatto anche a video.

Questione di Stile

Se il nostro lavoro di redazione testi consiste solo nella costruzione di documenti brevi e di rapida
composizione, probabilmente non ci conviene utilizzare gli stili. Ma se il nostro lavoro € piu lungo e
complesso, allora I'uso degli stili diventa comodissimo e, addirittura fondamentale. Vediamo che cosa sono
gli stili e come si usano.

Intanto definiamo velocemente che cosa € uno stile. Si potrebbe dire che uno stile € un insieme di
caratteristiche di formattazione, quali tipo di carattere, dimensione del carattere, proprieta di paragrafo ecc...
a cui si assegna un nome e che si memorizza come un insieme. Quando si applica uno stile, vengono
applicate contemporaneamente tutte le istruzioni di formattazione contenute.

Proviamo per ora a capire come si costruisce un nuovo stile e come si applica al testo. Poi, passo per passo
cerchiamo di scoprirne tutte le caratteristiche utili.

Iniziamo dal comando "“Stili e formattazione” che troviamo nel menu Formato. (ScreenShot 8 )

Attenzione - La costruzione e l'uso degli stili nella versione 2000 di Word € molto simile a questa, percio
non ci soffermiamo a parlarne. Teniamo conto perd che in 2000 non esiste riquadro attivita
e che tutti gli screenshots che vedremo si riferiscono alle versioni Xp/2003
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iii 4 =

1133

=

Farmata | Strumenti  Tabella Finestra 7

Caratkere. ..
Paragrafo...
Elenchi puntati & numerati. ..

Bordi e sfonda. ..

Colonne...
Tabulazioni...
Capolettera. ..
Orienkarmento besta, .

Maiuscole/minuscale. ..

Sfondo
Tema. .
Frame

Formatkazions aukomatica. ..

B

Stili e Formattazione. ..

3

Informazioni sul formato...  MAIUSC+FL

Oggetta,.,

ScreenShot 8 - Comando Stili e formattazione

Microsoft Word - Argomenti avanzati

Nelle versioni di Word successive alla 2000, questo comando aprira il riquadro attivita (ScreenShot 9 ) alla

destra dello schermo.

: stili e formattazione

Formattazione del testo selezionato

MNormale

Seleziona tukko uovo stile...

Bottone “NUOVO Stile...” ezionare la formattazione da applicare.

C

Hormale
Titolo 1
Titolo 2
Titolo 3

ancella formattazione

Mostra: | Formattazione disponibile

ScreenShot 9 - Riquadro attivita

1

il Elenco degli stili
1

Casella “Mostra”. Agire qui se non si
vedono tutti gli stili

Cominciamo usando il bottone “Nuovo Stile...”. Il risultato sara quello che vediamo nello ScreenShot 10 .
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Muovo stile
Proprietd

ome: Skile1

Proprieta generali " Tino: Paragrafo

Stile basato su: 1l Marmale

Stile per paragrafo successivo: 1 Stilel w
Formattazione

Tirmes Mew Foman 12 ||| 6 € 8 é -

Comandi di formattazione rapida }/" =|= = | 1= =2 |E =

Mormale +

Menu per la formattazione dettagliata

[] Aggiungi al modella [] Aogicrna automaticaments

o] oot

ScreenShot 10 - Finestra Nuovo Stile

Ora dobbiamo compilare le varie parti della finestra in base a quello che ci interessa ottenere. Vediamo che
possibilita abbiamo.

Dobbiamo battezzare il nostro stile con un nome proprio. Qualunque nome va bene,
certo se riusciamo a trovarne uno significativo &€ meglio.

Nome:
‘ Morne: Commenti |
Dobbiamo scegliere che tipo di formattazione dovra contenere il nostro stile. Solo
formato carattere, oppure anche i formati per i paragrafi, oppure formati per le tabelle o
ancora formati per elenchi puntati o numerati.
Tipo: Paragrafo

Caratkere
Tabella
Elenco

Lo stile pud essere basato su uno stile gia esistente, in modo da “ereditare”
caratteristiche e modifiche da esso. Se lo Stilel contenesse un carattere Arial 12, potrei
creare uno Stile2 basato su Stilel in cui modifico solo I'altezza del carattere in 16. Se il
carattere Stilel viene modificato in Tahoma, anche Stile2 diventa Tahoma, pur
mantenendo altezza 16. Spesso gli stili nuovi si basano sullo stile “Normale”, cioé sul
carattere di default.

Stile basato su:

Stile basato su: 1 Mormale E¥3

Gli stili andrebbero creati prima di iniziare a scrivere il documento e applicati man mano
che il testo viene creato. Percid potrebbe essere comodo stabilire quale stile applicare al

Stile per paragrafo successivo a quello che stiamo scrivendo con un dato stile. Per esempio potrei
paragrafo chiedere di tornare a scrivere con lo stile “Normale”.
successivo:

Stile per paragrafo successivao; 1l Mormals

[ o trdica a al

A questo punto dobbiamo scegliere quali formati includere nello stile. Possiamo farlo usando i bottoncini
nella parte inferiore della finestra “Nuovo Stile”, oppure possiamo aprire il menu “Formato” in fondo alla
finestra (ScreenShot 11 ) e usare le opzioni all'interno di quello. Troveremo una serie di comandi di
formattazione del tutto simili a quelli che usiamo tradizionalmente dal menu Formato di Word.
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[ &ngiungi al medela [] Aagicrna automaticaments

Formato - [ ok [ aondla |

Carattere...
Paragrafo...
Tabulazioni...
Bordo...
Lingua...
Cornice.

Mumerazione. ..

Tasto di scelta rapida:

ScreenShot 11 - Formato Stile
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Ora scegliamo qualche proprieta per il nostro stile. Lo chiamiamo Commenti, & di tipo Paragrafo basato su
stile Normale e, per il paragrafo successivo, vogliamo proseguire con lo stesso stile.

In quanto a formattazione, abbiamo scelto di impostare il carattere ad un‘altezza di 9 punti e di metterlo in
corsivo. Abbiamo anche aggiunto 3 cm di rientro a sinistra e a destra, nonché 6 punti di spazio prima e dopo

il paragrafo (ScreenShot 12 ).

Proprieta
Morme: Commenti
Stile basako su: 1 Mormals
Stile per paragrafo successivo: 11 Commenti w

Formattazione
Times Mew Roman w9 v

i=

|

|

|
-
(IS
L
I
e
m

(]

3]

[[7:]

b=
4

Mormale + Tipo di carattere: 9 pt, Corsiva, Rientro: Sinistra: 3
Destro 3 o, Spazioprina 6 pt, Dopo: 6 pk

ScreenShot 12 - Stile "Commenti"

Riassunto “in parole” della formattazione
contenuta nello stile

Ora vediamo che effetto fa applicarlo su alcuni paragrafi di testo. Basta selezionare i paragrafi che ci
interessano (oppure, se si tratta di un paragrafo unico possiamo semplicemente posizionare il cursore
all'interno di esso, e poi cliccare sul home dello stile che vogliamo applicare al paragrafo, come vediamo

nello ScreenShot 13

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.
Sed uf perspiciatis wnde omis iste rafus error sif voluptatem accusaniium
doloremaue laudantium, fotam rem aperiam, sague (psa quae o illo inventore
veritals ef quasi archifecfo beafae vitae dicta st explicabo.
Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sei
consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt.
Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci
velit, sed quia non numguam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam
aliquam quaerat voluptatem.

Ut enim ad minima veriam, quis nostrum exerditationem wllam corporis suscipif

laboricsam, wist wf diquid ex ea commod conseguatur 7 (hais aufem vel eum fure /

reprehanderit qu in ea voluplate velif esse guam nilil molestiae consequalur, vel
iHhhum qui dolorem eum fugiat quo voluptas vlla pariatur

ScreenShot 13 - Applichiamo lo stile

Selezionare la formattazione da applicare.
Cancella formattazione
Conumenti % ~

Mormale  cCommenti : Normale + Tipo di carattere: 9 pt,
Corsivo, Rientro: Sinistro: 3 cm, Destra 3 cm,
Titolo 5pazioprima 6 pt, Dopo: & pt

Titolo 2 "
Titolo 3 L]

Paragrafi formattati con lo
stile “commenti”

Il vantaggio pil visibile che otteniamo procedendo in questo modo, & quello di poter formattare velocemente
parti di testo distanti in modo esattamente identico ed uniforme. Questa, pero, non & l'unica qualita positiva
dell'uso degli stili. Vediamo cosa succede se modifichiamo qualche caratteristica dello stile “Commenti”.
Potremmo, per esempio, aggiungere al nostro stile un allineamento giustificato, aumentare il carattere a 12

e impostare anche un grassetto.
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Modificare uno stile & semplicissimo. Basta cliccare sulla freccia alla destra del nome dello stile e poi
scegliere il comando “Modifica”, come vediamo nello ScreenShot 14.

Commenti

Mormale Seleziona tutte le 2 istanze
. | Modifica. .. I |
Titolo 1 — by
Elimina. ..

Tthfo 2 Aggiorna in base alla selezione

ScreenShot 14 - Modifica Stile

Il risultato che otteniamo € una finestra del tutto identica a quella di creazione dello stile, in cui possiamo
modificare tutti i parametri che desideriamo cambiare. Non appena avremo fatto le modifiche, ci
accorgeremo che tutti i paragrafi formattati con lo stile "Commenti” hanno assunto le nuove caratteristiche
che abbiamo introdotto nello stile, come vediamo nello ScreenShot 15

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt Selezianare la formattazione da applicare.
ut labore et dplorg ‘magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, qu!s nosin.l.d exercitatiqn Cancella formattazione
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint Commenti 1
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est . .
laborum.

Sed ur perspiciatis nnde onmis iste napis ervov sit voluptaten Titolo 1 ul

. Aal, ) - 0 N
: i 4 fofma rem aporimu, Titolo 2 1
eaquie ipsa qine ab ille et quasi
beatne vitee dicta sunt explicabo. Titolo 3 1

Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia
consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt.
Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci
velit, sed quia non numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam
aliquam quaerat voluptatem.

Ut enim ad niini i quiis &

wllam Pori ipit labori n, nisi wt aligid ex ea

corirnodi consequatir? Quis autemn vel enn inve veprehenderit

qui in en vohiptate velit esse quam nihil molestine

consequatiy, vel illhun qui doloremn e fitgiat quo voliuptas

nnlin paviatir?

ScreenShot 15 - Stile modificato

Gia in questo modo 'uso degli stili ci permette di risparmiare tempo e di ottenere un lavoro ordinato ed
uniforme. Perd le possibilita non si fermano qui. In certi casi ci converra anche “strutturare” il nostro
documento. Vediamo come e perché.

Una struttura forte

Quando & che possiamo definire il nostro testo come “strutturato”? In genere quando dobbiamo dividere il
nostro testo in capitoli, poi ogni capitolo in sottocapitoli e poi magari ancora ogni sottocapitolo in ulteriori
sottocapitoli. Un po’ come questo manuale. Oppure come succede quando si scrive una tesi 0 una relazione.
Il problema fondamentale &€ che mentre scriviamo noi sappiamo perfettamente come interpretare le varie
parti che compongono il testo, ma, come al solito, Word non lo pud sapere. In nessun caso sara in grado di
capire che il titolo di quello che per noi & un capitolo & pit importante del titolo di quello che per noi & un
sottocapitolo. L'unico modo € dirglielo. E per dirglielo dobbiamo usare un po’di stili.

Nelle elenco generale di tutti gli stili, ce ne sono alcuni che si chiamano “Titolo” pit un numero chevada 1 a
9. Sono stili che non dobbiamo creare. Word li possiede gia. Probabilmente avremo bisogno di modificarli per
adattarli al nostro testo, ma fondamentalmente sono gia pronti per I'uso. Ora prendiamo un breve testo di
esempio e poi proviamo a strutturarlo usando questi stili.
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Titolo dell’articolo

Titoli di capitoli v

LA STORIA DI INTERMET

Gl inizi

Allinizio fu lo Sputnik. G uificiali pid gallonati del Pentagono wissero il 4 ottokre 1957
Come uno dei giorni peggiori dell loro vita: I'Unione Sovietica aveva messa in orbita,
battendoli sul tempo, il primo satelite artificiale della storia. Uno smacco inammissibile
che denunciava un progresso tecnologice precccuparte.

L'anno 1957

Per tutts risposta PAmministrazione statunitense cred sollectamente IAdvanced
Research Proiects Agency (ARPA), una struttura interna al Dipartimerto della Difesa,
con lirtenzione ssplicta di vistabilve i primato americano nells scienze applicate &l
ettore miitare. | frutti imprevisti o guella scommessa belica 1 godono ooyl ofre 40
milioni di persone di tutio il mondo. Un risultalo perverso - rispetio alla logica originaris -
e mirabolante, che ha sta rivoluzionsndo il modo di comunicare probabilmente tanto
quanto solo I'invenzione dei caratteri mobili di Guttenberg nel 1438 era riuscita a fare
Irternet

Gli Anni B0

I satellite russo aveva rovinato | sonno & molti responsabii dells Difesa americana,
popolando e loro nothi di incubi crescentic "Oogi 1o Sputnik, e domani?' era
linterrogativo angoscioso, Le miglior teste duovo della Rand Corporation, il pid
avanzato think-tank americana ai tempi della guerra fredda, presero cosi ad arrovellarsi
su unincognita spocalitica; "Come avrebbero potulo, | centri nevralgici del Paese,
comunicare dopo una guerra nucleare?” La domanda era tragica e grofteses allo stessa
tempo: "daltronde - =i dicewa - per gaunto si corazzasse una rete di comunicazions
tracizionale, | suoi commutator & § suoi cavi sarsbbero stati sempre vulnershbili & un
attacco atomico. Il certro di quel sistema sarebbe divertat immedistamente il
bersaglio strategico principale dei nemici che, colpendolo, avrebbero messo in
ginaachio irreparabilments |a nazions”

Ben presto perd la fisica quartistica e le dissertazioni sui superconduttori faranno
spazio anche ale chiacchiers perzonali & alla waria umants: oani utente ha un proprio
account & un indirizzo corrispettivo su Arpanet, & inevitahile quindi che la rete divenga
anche un enorme ufficio postale, i primo che regala i francobolli e che recapita Ie lstiere
non aprena gliele affidate.

Gli &nni 70
L"ormone” che ifica la crescita robusta di Arpanet & costiutito dallo standard di
somunicazione che | Byguter collegati condividonn. Le macching, sia pure son sistsmi
operativ differenti, devono Tadare la stessa lingua, una sorta di esperanto informatico
che si fonds sul packet-switchmQuesta idiama =i chisma, originariaments (19700),
MCP, ovwero Metwork Control ProtocOthNgs presto (1982) i linguist” Cerf e Bok Khan
ne forniscono una  wersione  pil raffindss nota come TCPAP. Un codice  di
comunicazione che funziana in due fasi. || R

I'Bthernet preconizzato nella suatesi di dottorsto da Bob Metcalfe nel ‘73, i P I'%.25
).

Ti

L'anno 1973

toli di capitoli

L'snno 1962 quelle della mai; nel 79 & la volta di Usenet & i prig B T|t0|| di
Fu Paul Baran, una delle inteligenze piil aguzze del centro studi, ad szzardare una Bartle & Roy Trubshaw. BITnett & la novits g "
/ risposta in un report dal titolo "On Distributed Communications Metworks": innanzitutto farnisce posta eleftronica, listzery per giafflbuire informazioni & possibiitd i s Sottocapiton
. . . la rete non doveva avere alcuna autoritd centrale & avrebbe dovuto essere concepia, transter). E il Wecchio Cortinerte nop.t
Titoli di sin dallinizio, in modo da operare i un comtesto di instabiliti. Perché questa avvenisse quellanno un apparecchio per 2
o era assoluitsmente necessario che tutli | nodi fossero indipendenti, avessera una pari velocemente in tulle e case. E#fl 1982 invece |a creazione di ELinet (EdfOpean LUNIX

sottocap|t0|| gerarchia & fossero capaci df originars, passars e ricevers | messagpiGuestidea Network) per fornire emajlezervizi USENET e veds la luce anchs/EARN (European
eccentrica di una rete polverizzata e a prove di bomba si fa strada nel corridoi delle pid Academic and Resegeef Metwork), una specie dof BITMNET ewdbea che siutta una
niokili comunitd sciertifiche. gatevvay fornita da A Su scala mondisle & anche l'anno diSAdoNet sviuppata da Tom
L'snno 1985 Jennings.
Mel 1965 ARPA sponsorizza un primo studio sui "cooperative network of time-sharing Gli Anni 80
computers”. L'eco della prima eresia di Baran rimbalza nel vecchio cortinente. Nei L' origine strategica di Arpanet eppartiene et ricordi. Mel 1983, a rafificare il
Mational Physical Laboralory del Middlesex, Inghitterra, non perdono un minuto e cambiamento, il ramo militare della rete si sjpGa, andando a formare Minet. E Arpanet
mettono su NPL Data Network, bassta su gquesti principi (1967, diventa, allirterno della nebulosa di ngpork che con lei comunicano vis TCPAP, un
All&rpa non hanno sssolutamente intenzione di essere batiuti n volata da Il primo nodo quartiere periferico. La legge o MgerE (da Gordon, fondatore delliniel) che sostiens
(con computer Honeyvwell 516 con 12K di memaria a controllare il flusso dei dati: mostri che la potenza di calcolo & Ja capactd dei computer raddoppia ogni 16 mesi,
di potenza per lepoca) & installato presso la LCLA nellautunno 1969, dove il laureando decretando cosi uno sviluppeiresistivie dellinformatica. Christopher Anderson in un
Winton Cert (considerato dai pid il padre legittimo di Internet) frequentava con profitto i bel zaggio su The Econgsfist -, Un telefono & inutile: chi potete chiamare? Due telefoni
corsi di computer science. A dicembre divertana quattr, per poi continuare a crescere sono meglio, ma anpdfa poco. E softarto quande la popolazione ha un telefono che la
Fenza s0sta #ino al numera attuale. L'embrione della Rete come |a conosciamo oggi & patenzislit 3 i ygafete raggiunge il suo massimo”.
nato e il sun nome di battesimo non fa sfoggio d fantasia: Arpanet. | quatiro computer L'anno 1984
possono trasferire dali su linee dedicate ad alta velochts; possono anche essers 111984, pur non essenda catastroficaments denso di awvenimenti come aveva previsto
programmati a distanza dagli altri nodi. Scienziati e ricercator esulttano: si apre per loro George Orwell, segna un tappa memarabile per |e scienze informatiche: compare sul
una nuava era di condivisiane di progetti & scopets, impensabils sina al giorna prima mercato il primo camputer Masirtosh; 1o soritore Wiliam Gibson dé slle stampe il

r W T

ScreenShot 16 — Capitoli

Il nostro testo & suddiviso in capitoli e sottocapitoli ed ognuna di queste parti
ha un titolo. In pili abbiamo un titolo principale in testa al documento.

Per strutturare il testo ci servono quindi tre livelli di titolo. Li otterremo usando
lo stile Titolo 1 per il titolo principale, il Titolo 2 per i titoli dei capitoli e lo stile
Titolo 3 per i titoli dei sottocapitoli.

Per prima cosa andremo a modificare le caratteristiche di questi tre stili.
~] Essendo stili di default sara molto difficile che i formati contenuti facciano da

: stili e formattazione ¥ X

Formattazione del testo selezionato

Mormale

[ Seleziona tukko ] [ Muoyo stile, ., ]

Selezionare la formattazione da applicare.

L Tobele sonplce = subito al caso nostro.

ftelticig B Percio possiamo modificarli a nostro piacere, aggiungendo o togliendo

Tehella Web 1 m caratteristiche nel modo che ci piace di piu.

e Be A - Il metodo € identico a quello descritto in precedenza (ScreenShot 14 ). 1l fatto

s e che lo stile sia stato creato da Microsoft,e non da noi non cambia in alcuna
maniera i metodi di modifica dello stile, né la sostanza dello stile stesso.

Tastiera HTHL a

IR Percid ora cambiamo i tre stili titolo in modo che siano adatti per la

,~“Testodel blocco >+ formattazione dei titoli del nostro

& \

Testo normale ™ documento strutturato.
A Titolo o ¥ Poi non ci restera che applicarli al posto
/ i giusto.
] Titolo 1 [ s
! . In un caso reale, con tutta probabilita,
H 1 W ” . . g . . .
] Titolo 2 i I nove Stili “Titolo modificheremmo gli stili Titolo prima di
\ | Titolo 3 v | cominciare a scrivere il nostro testo, o
\ .
\| Titolo 4 s lf comunque man mano che ci servono nel
\mﬂ0 5 o documento e li applicheremmo
R direttamente durante la stesura del testo.
Titdle §_ 0 Se invece il nostro testo fosse

Titele7 777 preesistente, dovremmo con pazienza

Impostiamo “Tutti gli stili” per avere . . s e s
postiamo " TUttl gl St PEr avere  intracciare tutti i titoli da formattare e

Tiola & I'elenco completo degli stili. c e o R
Titolo G applicare poi gli stili appropriati. Quindi,

per prima cosa modifichiamo gli stili
Variakile HTML

Titolo (solo i primi tre, visto che non ne
useremo altri), per esempio nel modo che
vediamo nello ScreenShot 17.

Mastra: | Tutti gli skili

Annamaria Vecchi — BlueLight Software 11



Microsoft Word - Argomenti avanzati

Titolo 1 1
Titolo 2 0

E poi li applichiamo al documento. Alla fine dovremmo ottenere qualcosa di molto simile allo ScreenShot 18

Ora il nostro documento € strutturato. Word sa qual € la gerarchia dei titoli e noi possiamo sfruttare questa

Titolo 3

1

ScreenShot 17 - Titoli modificati

LA STORIA DELLA RETE

Gliinizi

Alinizio fu lo Sputnik. Gli ufficial pil gallonati del Pertagono vissero il 4 ofiobre 1857

ComeE Lno el giorni peggion della loro vita: 'Unione Sovietics aveva messo in orbita,
battencoli sul tempo, il prima satelits arificiale della storia. Uno smacco inammissibile
che denunciava un progresso tecnologico preccoupante

L’anne 1957
Per tutta risposta Amministrazions statuntense cred sollectamente |'Advanced
Research Projects Agency [ARPE), una struttura interna al Dipartimento della Difesa,
con lintenzione esplicta di ristabilire | primsto americano nelle scienze applicate al
seftore militare. | frutti imprevisti di quella scommessa belica li godono oggi ofre 40
milioni di persone ditutto il mondo. Un risuitato perverso - rispetta ala lngica originaria -
& mirabolante, che ha sta rivoluzionando il modo di comunicare probabilmente tanto
quanto solo l'nvenzione dei caratteri mobili o Guitenbery nel 1438 era riuscita a fare:

Internet.
Gli Anni '60

Il zatellite russo aveva rovinato il sonno a motti responsabil della Difesa americana,

popolando le loro notti di incubi crescenti "Ougi ko Sputnik, & domani?t era
linterrogativo angosciozo. Le migliori teste d'uovo dells Rand Corparation, il pid
avanzato think-tank americana ai tempi della guerra fredda, presero cosi ad arrovellarsi
su unincognita apocaliica: "Come avrebbero potuta, | certri nevralgici del Paese,
comunicare dopo ung guerra nucleare™ La domands era tragicas & grottesca allo stesso
tempo; "daltronde - si diceva - per qaurto i corazzesse una rete di comunicazione
tradizionale, | suoi commutalori e | suni cavi sarebbero stati sempre vulnerabii & un
attacco stomico. I centro di quel sistema sarehbe divertsto immediatamente il
bersaglio strategico principale dei nemici che, colpendolo, avrebbero messo in
ginocchio irreparabilmente la nazione".

L'anne 1962

Fu Paul Baran, una delle inteligenze pil aguzze del centro stucl, ad azzardare una
rizposta in un report dal titolo "On Distributed Communications Metworks": innanzitutto
|a rete non doveva avere alcuna autaritd certrale e avrebbe dovuto essere concepita,
sin dallinizio, in modo da operare in un contesto di instabilita. Perche questo avvenisse
era azsolutamente necessario che tulti | nodi fossero indipenderti, avessero ung pari
gerarchia e fossern capaci di Originare, passare e ricevere | messaggi. Guestidea
eccentrica di una rete polverizzata e & prova dibomba si fa strads nei corridal delle pit
nokili comunité scientifiche

L'anno 1965

Mel 19685 &ARPA, sponsorizza un primo studio sul “cooperstive network of time-sharing
compLters”. L'eco dells prima eresis oi Baran rimbalza nel wecchio continents. Mei
Mational Physical Laboratory del Middlesex, Inghiterra, non perdone un minuda e
mettono su NPL Data Metwork, basata su questi principi (1967)

AllArpa non hanno assolutamente intenzione di essere battuti in volata da Il primo nodo
(con computer Honeywell 516 con 12K di memaria a cortrollare il flusso dei dati: mostri
di potenza per l'epocs) & istallsto presso la UCLA nellsutunno 1969, dove il lauresndo
Wirtan Cerf (considersta dai pit il padre legittimo di Internet) frequentava con profitto i

corsi di computsr science. & dicembre divertano quattra, per poi cortinuars & crescers
senza soeta sino al numero attusle. L'embrione della Rete come la conosciamo oggi &
nato & Il sua nome o battesima non fa stoggio di fantasia Arpanet. | quattra computsr
poszono trasferire dati su linee dedicate ad alta veloctd; possono anche essere
programmati & distanza dagli aftri nodi. Scienziati & ricercator esutano: s apre per loro
ura nuova era di condivisions di progefti & scoperte, impensabile sino al giorno prima.
Ben presto perd la fisica quantistica & e dissertazioni sui supsrconduttari faranng
spazio anche alle chiacchicre personali e alla varia umanitd: ogni wtente ha un propria
account e un indirizzo corrispettivo su Arpanet, & inevitabile guindi che I rete divenga
anche un enorme ufficio postale, il primo che regala | francokell e che recapita le lettere
non appena gliels affidate. |

Gli Anni 70
L"onmone” che giustifica la crescita robusta di Arpanet & costitutito dallo standard i
comunicazione che i computer collegati condividona, Le macchine, sia pure con sistemi
aperativi different, devono parlare la stessa lingua, una sorta di esperanto informatico
che =i fonda sul packet-switching. Questo idioma si chiama, originariamente (19700,
NCP, owvern Metwerk Cortrol Protosal, ma presta (1962) i "inguisti Cart & Bob Khan
ne forniscono una wersione pil raffinata, nota come TCPAP. Un codice di
comunicazione che funziona in due fasi. Il Transmission Cortrol Protocol seziona
alloriging | messagoi in diversi pacchetti, per poi Ficomporli in unitd una volta arviveti
destinazione. L'Internet Protocol ha il compit di fare da postino, & da postino poliglotta:
& lui che ha la responsabilts dell'indirizzamerto delle singole porzioni di dati straverso
nodi multipli & neteorks spesso diversi, ognuno con degli standards particolari (come
I'Ethernet preconizzato nella sua tesi di dottarato da Bob Metcalte nel '73, i Fodi, I1%.25
stc)

L'anno 1973
La leggends vuole che Vinton Cerf, dopo lunghe discussioni con il socio Bob Khan sui
problemi o interconnetters le reti diverse ad Arpanst, schizzasse larchitetturs dsi
"getewvay”, | computer passerela tra un sistema e un aftra, sul retra di una husta, nella
hall di un hotel di San Francisca, in una mattina piovoso del marzo 1973 Prime ides poi
presentate allincontra dell’ Interhetworking Warking Group (di cui era stato nominata
presidente sin dalla fondazione, avvenuta Fanno prima) alluniversits del Sussex,
Inghitterra. Lo stesso anno escond |& specifiche per il file transfer, quattro anni dopo
guelle della mai; nel 79 & la wolta di Usenet & | primi MUD, opera deal inglesi Richard
Batle & Roy Trubshaw. BITnett & |2 novitd dell81 ("Because t's Time METwark",
fornisce posta elettronics, listsery per distriblire informazioni & possibits di file
transfer). E il Wecchio Continente non std & guardare. France Telecom inaugura in
guellanno un spparecchio per mofti versi sconvolgente: il Minitel che si diffonde
welocemente in tutte 1z case. € del 1952 invece la creazions of EUnet (European UNIX
Metwork) per fornire email & servizi USENET e vede |a luce anche EARN (European
Acadsmic and Research Metwork), una specie di BITMET europss che stutta una
gateway fornita da IBM.Su scala mondiale & anche fanna di FidoMet sviuppsta da Tom

Jennings

Gli Anni 80
L' otigine strategica di Arpanst appartisns s ricordi Mel 1983, & ratificare 0
cambiamento, il ramo miltare della rete si stacca, andando a formare Milnet. £ Arpanet
diventa, allinterno dela nebulosa o network che con lel comunicano via TCRAP, un
guartiere periterico. La leoge di Moore (da Gordon, fondstore dell'lntel) che sostiene
che |s potenza oi calcolo & ks capacitd desi computer raddoppia ogni 18 mesi,

ScreenShot 18 - Testo dopo l'applicazione dei titoli

proprieta attraverso degli strumenti piuttosto interessanti.
Per esempio ora possiamo sfruttare la “mappa del documento” e la “visualizzazione struttura”

La mappa e i blocchi

Uno dei problemi pit noiosi da affrontare sui documenti di una certa lunghezza € quello di riuscire a scorrere
il documento con una certa rapidita e a raggiungere alla svelta i punti che cerchiamo.

Quando un documento € stato strutturato con gli stili Titolo, possiamo sfruttare la “Mappa del documento”
proprio a questo scopo.

Per attivare (e successivamente nascondere) la mappa €& sufficiente cliccare il bottoncino apposito
(ScreenShot 19 ). Sulla sinistra del nostro testo apparira la mappa su fondo grigio, esattamente come la
vediamo nello ScreenShot 20

12 Annamaria Vecchi — BlueLight Software



Microsoft Word - Argomenti avanzati

BlL4 STORIA DELLA RETE |
BGli inizi
L'anno 1957
BIGli aAnni ‘60
L'anno 1962
L'anno 1965
BGli Anni 70
L'anno 1973
BIGli Anni 80

L'anno 1984
i E | L'anno 1986
L'anno 1983
L'anno 1989
ScreenShot 19 - Bottone Mappa Documento BIGli &nni 90
L'anno 1992
L'anno 1993
L'anno 1994
L'anno 1995
L'anno 1996
Crescita
Il futuro della Rets|

ScreenShot 20 - Mappa del Documento

La mappa e fatta come una piccola struttura ad albero in cui i titoli di diverso livello sono indentati in modo
differente (pit il titolo si trova a destra piu il livello & basso)

Usando i bottoncini B e H vicino ai titoli della mappa si possono comprimere e decomprimere i “rami”
dell’albero in modo da vedere solo alcuni livelli invece che tutti.

In ogni caso l'uso della mappa € semplicissimo: basta cliccare su uno dei titoli della mappa per ritrovarsi
immediatamente portati sul quello specifico titolo nel documento.

Se invece vogliamo non solo “navigare” pit rapidamente nel documento ma anche avere qualche possibilita
operativa in pil, possiamo usare la “Visualizzazione Struttura”

Wisualizza | Inserisci  Formato  Skro

=| Mormale

Lavout Web
Lavaut di stampa

Layout lettura

Ll & L] &

Strukttura s |

ScreenShot 21 - Visualizza --> Struttura

La visualizzazione Struttura si pud attivare dal menUu “Visualizza” (ScreenShot 21 ), come tutte le altre
modalita di visualizzazione. Ha senso usarla, pero, solo se il nostro documento € stato strutturato.
In questo caso, grazie a questo tipo di vista, possiamo vederlo a “blocchi”. Vediamo come si presenta.

Pgp @ Copodeltestcr 9 9% | & 8 | 4 = [[Mostralivelo 3]+ :\ 4 Agg
Toolbar “Struttura”: compare }/v T T a——

solo in questa visualizzazione ¢« LA STORIA DEL::i5ETE _
rosua vl 4 b Combobox che permette di

L ]
¢ Gliinizi Honaindos | mostrare  fino ad uno

o g Mastra livella 7 . .
e Gli A‘W mz&:ﬁ:zl!:; ) specifico livello
—;ml:.:mmm_ Mastra buttii liveli
¢ L'apne.1965..
¢ GliAnni 70
¢ L'anne.1973..
¢ Gli Anni 80

Il documento pud essere

visto in maniera “compatta e L 092

¢ L'anno.1995..
¢ L'anne.1996..
¢ Crescita
¢ Il futuro della Rete

ScreenShot 22 - Visualizzazione struttura
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La visualizzazione struttura ci mostra il nostro testo privo di parte della formattazione, ma mettendo in
evidenza la struttura che abbiamo appena creato. Utilizzando I'apposito comando possiamo “mostrare” fino
ad uno specifico livello di titoli, oppure tutto il testo scegliendo “Mostra tutti i livelli”.

Nello ScreenShot 22 per esempio € stato scelto di vedere solo i primi tre livelli, cioé solamente i nostri titoli.
Con un doppio click sui c1 a fianco dei titoli possiamo compattare solo parti del testo in modo da poterlo
leggere e modificare a blocchi, migliorando senz’altro la navigazione e lo scorrimento.

« LA STORIA DELLA RETE
¢ Gliinizi
& L'anno 1957
¢ Gli Anni'60
¢ L'anno 1962
¢ L’anno 1965
¢ Gli Anni 70
e L'anno 1973
¢ Gli Anni 80

Con un doppio click si
pud scompattare il testo
relativo ad un solo titolo

ScreenShot 23 — Blocchi

Ovviamente in questa vista, possiamo aggiungere, correggere o modificare il testo come vogliamo.

Trick - Trascinando verso I'alto o verso il basso un titolo lo si pud spostare prima o dopo un altro capitolo,
unitamente a tutto il testo che “contiene”, in modo estremamente veloce.

Sommari

Ammesso che ora il nostro testo sia come lo vogliamo, possiamo decidere che vogliamo un sommario in
testa o in coda al documento.

Costruire un sommario a mano € complicatissimo, non solo perché ci toccherebbe andare a vedere a quale
pagina si trova ogni capitolo, ma anche perché qualunque modifica al testo porterebbe ad una probabile
modifica dei numeri di pagina e dovremmo quindi fare continui ritocchi al sommario.

Percid non c’& niente di pili pratico di un sommario automatico e aggiornabile.

Anche i sommari si appoggiano agli stili Titolo e quindi si creano facilmente e rapidamente solo su documenti
strutturati in precedenza.

Il metodo & velocissimo. Per prima cosa mettiamo il cursore nel punto in cui vogliamo far nascere il nostro
sommario, poi usiamo il comando apposito: Inserisci-> Riferimento>Indici e sommario... (ScreenShot 24 )

Insetisci | Formako  Strumenti  Tabella  Fipestra

Inkterruzione. ..

Data e ora..,

Glossario »
Canpa...

Simbala, ..

4| Commento
| Riferimento 4 | Mota a pié di pagina...
Didascalia. ..
Irnrnagine ] Riferimenti incrociati, ..
{:S Diagramma | Indici & sommario. .. h |

ScreenShot 24 - Comando Indici e sommario

Una volta aperta la finestra sommario (ScreenShot 25 ), possiamo scegliere alcune opzione di formato, come
la linea di riempimento dal titolo al numero di pagina, o se avere i numeri di pagina distanziati o vicini al
titolo o ancora se non avere per nulla i numeri di pagina.

Usando I'opzione “Mostra livelli fino a” possiamo decidere quanti livelli di titolo includere nel sommario. Nel
nostro caso mettiamo tutti e tre i titoli che abbiamo usato, ma potremmo in altri casi decidere altrimenti.
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Indici e sommario
Indice ! Indice delle figure
Si N f Ankeprima di stampa [k Anteprima 'Web
scl)mrE:?io areseanlg 8| |Tolo 1 .
numeri di pagina Titolo 2
pagina... Titolo 3
. A hd hd
...oppure con 1
numeri  di pagina — Moskra numetri di pagina Usa collegamenti ipertestuali anziché numeri di pagina
vicino al titolo... > Mumeri di pagina allineati a destra
Carattere di riempimento, Y., ... L
Generals | Si possono includere
...0 variare la linea Eerfiati: | Da modello v Mostra lveli fino a: |3 <= quanti livelli titolo si
che va dal titolo al | . : — — | vuole
numero [Mostra barra degli strumenti Strgttura] [ Opzioni... ] [Modlflca... ]
[ [a]4 ] [ annulla ]

ScreenShot 25 - Creazione Sommario

Una volta impostate tutte le opzioni che preferiamo, possiamo semplicemente premere OK e inserire cosi il
sommario nel punto che avevamo scelto.

L atmio 1992 ..
L atmio 1993 .
L anno 1994 ..
L anno 1995 ..
L anno 1996 ..
Crescita...........
1 futuro della Bete e

ScreenShot 26 — Sommario

Trick = Se il formato dei caratteri del sommario non ci piacciono, possiamo andare a modificare gli stili
Sommario 1 — Sommario 9, che Word utilizza automaticamente per formattare i Titolo 1 — Titolo 9
riportati nel sommario.

Adesso il sommario & funzionante e aggiornabile. Se il nostro testo viene cambiato e quindi i titoli non si
trovassero piu nelle stesse pagine di prima, o anche se qualche titolo venisse modificato o qualche capitolo
aggiunto o cancellato, non avremmo bisogno di ricostruire il sommario da capo. Potremmo semplicemente
aggiornare il sommario usando il comando “Aggiorna campo” che si trova nel menu di scelta rapida del
sommario. Quindi, come vediamo nello ScreenShot 27 ci basta fare un click destro sul sommario per poterlo
aggiornare in base alle ultime modifiche del documento.
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L anno 1963

L7anno 1973 .

! Aggiorna campo

Modifica campa. L\E

Aftiva o disattiva codici di campo

Carattere...

Paragrafo...

Elenchi puntati & numerati...

ScreenShot 27 - Aggiorna sommario

Dopo aver scelto “Aggiorna campo”, ci verra chiesto quale tipo di aggiornamento vogliamo (ScreenShot 28 ).
Se scegliamo “Aggiorna solo numeri di pagina”, i titoli rimarranno quelli gia presenti e verra solo modificato il
numero di pagina se nel frattempo & cambiato.

“Aggiorna Intero Sommario”, invece, ricostruisce tutto il sommario, quindi tiene conto anche di titoli aggiunti
o rimossi nel documento. Nel dubbio scegliamo questa seconda opzione in modo da essere sicuri di avere un
sommario che rispecchia effettivamente il contenuto del documento.

Aggiorna sommario

Aggiornamento del sommario in corso. Selezionare
una delle sequenti opzioni:

(%) iAagiorna solo | numeri di pagina

() Aagiorna intero sommario

[ K, ][ Annulla ]

ScreenShot 28 — Tipo di aggiornamento
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Postille

E abbastanza normale che in alcuni tipi di documento sia necessario inserire a pi¢ di pagina o alla fine del
testo qualche nota. Proprio di quelle noticine scritte in piccolo che vengono richiamate da un numero
dall'interno del testo.
Se tentiamo di inserirle a mano, avremo sempre qualche problema. Per esempio ci diventa difficile inserire il
richiamo nel testo. Oppure dobbiamo fare fatica a mettere i numeri nella giusta sequenza.
Word non pretende che lavoriamo in questo modo. Anzi, ci offre uno strumento gia pronto e veloce da usare
proprio per gestire questo tipo di contenuto.
Ovviamente vediamo come possiamo comportarci in merito usando un esempio. Consideriamo il testo dello
ScreenShot 29 e diciamo che vogliamo mettere una nota di fianco all'acronimo ARPA per dire che cosa
significa.

L’anno 1957

Per tutta risposta 'Amministrazione statunitense cred sollecitamente I'ARP
struttura interna al Dipartimento della Difesa, con lintenzione esplicita di nistabilife
primato americano nelle scienze applicate al settore militare . | frutti imprevisti di quella
scommessa belica Il godono oggi oltre 40 milioni di persone di tutto il mondo. Un
risultato perverso - rispetto alla logica originaria - e mirabolante, che ha sta
rivoluzionando il modo di comunicare probabilmente tanto quanto solo l'invenzione dei
caratteri mohili di Guttenberg nel 1438 era riuscita a fare: Internet.

Vogliamo inserire il
richiamo per la nota

qui.

ScreenShot 29 — Punto di inserimento richiamo

Intanto mettiamo il cursore nel punto in cui vogliamo mettere il richiamo per la nota. Poi usiamo il comando
Inserisci - Riferimento = Nota a pié di pagina (solo Inserisci = Nota a pié di pagina per la versione 2000)

Hote a pie di pagina e di chiusura
. Posizione
Nota a fondo pagina
> Fondo pagina »
/&) Mate di chiusura: Tipo di numero
1 (arabo, romano...)
Nota a fine documento |/
Formata
[EOITED (=T L23 . hd Si pud usare un simbolo
Seqno personaizzato! < imbala (es.: un asterisco) al posto del
numero.
Comincia das 1 2 u 0
humerazione: Conkinua v
Applica modifiche
Applica modifiche i | Intero documenta w
l Inserisci l [ Annulla ]

ScreenShot 30 - Inserisci > Riferimento - Nota a pie di pagina

La finestra che vediamo nello ScreenShot 30 ci permette di impostare le nostre scelte rispetto alla nota da
inserire. Le impostazioni di default sono quelle piu classiche. Numeriamo con dei normalissimi numeri arabi e
mettiamo le note a pié di pagina, nella stessa pagina in cui c’€ il richiamo.

L'effetto finale sara quello che vediamo nello ScreenShot 31.

Ul PULE £ B 1 BPULEY © IS PIESEU 1 Dela HET QUILHINY. | SUS, Ve 11 19U Saliuu
Vinton Cerf (considerato dai pit il padre legittimo di Internet) frequentava con profitto i

1 Advanced Resead

ScreenShot 31 — Scriviamo la nota
In pratica verra inserito il numerino a fondo pagina e noi potremo scrivere la nota a fianco.

L’anno 1957

Per tutta risposta Amministrazione statunitense cred sollecitamente I'ARPAT, i ~hi

struttura interna al Dipartimento della Difesa, con lintenzione esplicita di ristabilire il Richiamo per la nota

primato americano nelle scienze applicate al settore militare. | frutti imprevisti di quella numero 1
ScreenShot 32
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La cosa interessante & che una volta inserita non ce ne dobbiamo preoccupare pil. Se il richiamo finisce in
una pagina diversa, anche la nota va a pié di pagina della stessa pagina. Se aggiungo altre note, la
numerazione viene ricalcolata in modo da avere i numeri sempre in fila e rispettando I'ordine delle note nel
documento.
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Repetita iuvant

La produzione di documenti ripetitivi, pur essendo un’attivita assolutamente usuale, risulta essere uno degli
aspetti piu noiosi del lavoro sui testi.

Per cercare di migliorare la velocita di costruzione e per evitare il piu possibile di commettere errori, abbiamo
a disposizione vari strumenti. In questo capitolo ci occupiamo proprio di questi comandi.

Un prototipo per il testo.

Cominciamo con l'occuparci dei modelli.

Ogni documento di Microsoft Word si basa su un modello. Un modello determina la struttura di base di un
documento e contiene vari tipi di impostazioni, come voci di glossario, i tipi di carattere, assegnazioni dei
tasti, macro, menu, layout di pagina, formattazione speciale e stili.

Generalmente noi non ci preoccupiamo di questo fatto. Quando ci serve un nuovo file su cui lavorare,
apriamo un foglio bianco standard. In realta anche i fogli bianchi che usiamo si basano su un modello che si
chiama “Normal”.

A noi perd, per prima cosa, interessano i modelli personalizzati, cioé quelli che possiamo costruire
autonomamente, integrando la normale dotazione del programma.

Costruire un modello & semplicissimo. Infatti consiste nel costruire un documento in modo normale e poi
salvarlo seguendo una specifica procedura. Ma andiamo con ordine.

Per iniziare prendiamo un normalissimo documento bianco e decidiamo come costruirlo. Diciamo per
esempio di voler organizzare un modello per velocizzare la produzione di copertine per i nostri fax. Allora
cominciamo a mettere sul foglio tutto quello che metteremmo su OGNI copertina, omettendo tutte le
informazioni che invece VARIANO da copertina a copertina. E poi formattiamo tutto, in modo che sia tutto
gia preparato e manchino solamente le parti variabili. Qualcosa, per esempio, come il documento che
vediamo nello ScreenShot 33 .

MouseMouses.el el Se serve mettiamo

anche intestazioni e pié
di pagina.

Da:

Fax: Data:

Tutte le parti fisse del Pl e Fegine!
documento sono state o
impostate lasciando lo

SpaZiO per Scrivel’e tutt| | Inserire qui eventuali nots
dati variabili. .
Si pud anche mettere un

testo esplicativo che sara
poi da rimuovere

ScreenShot 33 - Contenuto del modello

Se contenuto e formati ci soddisfano, possiamo salvare il modello. Usiamo il comando Salva (ScreenShot 34)
normalmente, ma poi, oltre che scegliere un nome proprio per il nostro file, dobbiamo modificare anche |l
“Tipo File” (ScreenShot 35 ) impostandolo a “Modello di documento” invece di “Documento Word”
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ScreenShot 35 - Tipo file

Salva con nome - Documenta Word (*.doc) ~
Salgain: | Modeli | @~ 1Q X Cu &~ Strumenti- Pagina web b % bt *.mht) E|

v, ~ghiormal.dot EZSIQZ it E:|J:E-.Ta)*(:m * htrel) |

\—‘ﬁ @Normal.dot Modello di documento f*.dotjﬁ I It

Dacumenti
recenti

7__%
Desktop
Documenti

-’

e !..
Risorse del
computer

‘E_); Mome file!  |Fax,dat

Risorse di rete

Salva
Annulla

Tipo file: | Modello di documento (*,dot)

R F T T T Y

ScreenShot 34 - Salvataggio del modello

Il risultato sara il salvataggio di un file con estensione .DOT invece di .DOC.

In pit, non appena modifichiamo il tipo file, la cartella in cui salvare il file viene automaticamente impostata
su una cartella che si chiama proprio Modelli. Non & obbligatorio accettare questa scelta. Potremmo decidere
di scegliere una qualunque altra cartella a nostro piacere. Permettere il salvataggio nella cartella Modelli ci
dara pero un vantaggio che vedremo in seguito.

Ora che il nostro modello & stato creato, possiamo chiuderlo e provare ad utilizzarlo.

Decidiamo quindi che vogliamo costruire una vera copertina di fax. Possiamo decidere di creare un nuovo
documento basato sul modello Fax.dot che abbiamo appena creato. Vediamo come si fa.

Per prima cosa, invece di utilizzare il solito bottoncino “Nuovo” dalla barra degli strumenti, proviamo ad
utilizzare il comando “Nuovo” dal menu File.

Modelli
Generals
2 ® 8 .4 220
. — 4 Ankeprima
Documenta Documenta Pagina web  Messaggio di
vuoko ®ML posta elet...
i File | Modifica  Wisualizza Inserisci  Formato
]
|| ] Muova... N
._j Apri.. b —r T Anteprima non disponibile.
Chiudi [%
o [ET T,
ScreenShot 36 - File > Nuovo
Crea nuowo
(%) Documento () Maodella
Madeli dal sita Office Cnline ] [ QK l ’ annulla

ScreenShot 37 - Modelli disponibili

Attenzione - a seconda della versione di Word che stiamo utilizzando, il comando File = Nuovo pud
cambiare leggermente: in Word2000 apre direttamente la finestra dei modelli. In Word Xp —
2003 apre il riquadro attivita da cui poi potremo scegliere “Modelli generali” o “In questo
computer” per aprire la finestra modelli.

Ora sicuramente vedremo il modello che abbiamo appena costruito. Il vedere o meno il nostro modello in
guesta finestra dipende da cartella in cui & stato salvato. Se abbiamo permesso che finisse nella cartella
predefinita da Word, allora lo troviamo nella finestra di ScreenShot 37 . Altrimenti dovremo andare
direttamente nel luogo in cui lo abbiamo salvato a fare semplicemente un doppio click sul file.
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Se scegliamo il modello dalla finestra e poi premiamo OK (o anche se usiamo il metodo doppio click su un
file .DOT salvato in qualunque cartella), generiamo un documento NUOVO con tutto il contenuto e le

caratteristiche del modello che abbiamo scelto, esattamente come si vede nello ScreenShot 38 .
%’ocumenhﬂ - Microsoft Word g@

,?E\\e Modifica  Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella

Questo & un nuovo
documento, non il
modello.

i Finestra 7

AR RN = REWE NS WS A ARG N = R SR

x
;Ij
A~

4oL

i A4 Etichetta docume + verdana v B \El\ = |7 -
[x] 2 \gw PZ0ordn 0B B 00 121 141 1161418

s

5 Gg® Hoosetlovss ..

o Wt

B 5 oo

it Fan: ban

& frets [Pagios

= oaustod

- s}

&

3

)

&

= =

=S B|E|= B >
foieqnn = s JFames N s 1O s [BLE Bre o
Pg 1 Sez 1 11 Ad48cm Rl Coll

ScreenShot 38 - Nuovo Documento da modello Fax

In questi casi dobbiamo sempre fare molta attenzione e tenere presente che non stiamo lavorando sul file
che contiene il modello, bensi su un nuovo file che utilizza come schema di partenza il nostro modello.
Quindi le modifiche che adesso faremo in questo file, varranno solamente per questo documento, mentre il

modello restera invariato.

Questa tecnica ci permette di produrre infiniti documenti tutti basati sullo stesso modello, quindi tutti
esattamente identici allinizio e poi variarli a piacere. Per esempio adesso potremmo compilare le parti
mancanti del documento e poi salvarlo normalmente come .DOC.

] pePippis. doc - Microsoft Word g@

Il documento é stato
normalmente
salvato come .doc
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ScreenShot 39 - Documento finito
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Certamente lavorando con i modelli si guadagna in rapidita e anche in precisione nella costruzione di
documenti anche complessi o con formattazioni difficoltose.

E bene ricordare che ogni modello pud contenere i propri stili, le proprie barre degli strumenti, il proprio
glossario e le proprie macro.

Tutto cid che é stato detto per un modello personalizzato vale anche per il modello Normal. A parte il fatto
che il modello Normal viene sempre caricato all'apertura di Word, quindi cid che viene salvato nel modello
Normal costituisce.

Se volessimo modificare il contenuto di un modello dovremmo andare ad aprire il file .DOT corrispondente. Il
che non & semplicissimo, visto che tutto il sistema €& stato al fine di proteggere il pili possibile i modelli da
modifiche involontarie.

Per sapere con esattezza in quale cartella si trovano i nostri modelli utente (cioé i nostri pit il Normal),
possiamo consultare la sezione di Strumenti - Opzioni che si chiama “Directory Predefinite”.

Visualizza Standard Modifica Starnpa Salva

Compatibilits

Protezions | Ortografia & grammetica

Revisioni Inf. utente Directory predefinite

Directory predefinite

Questo € il percorso

/ in  cui  vengono
C:\...\Dati applicazioniiMicrosoftiMaodeli Salvatl I mOdelll

@ ti applicazioniMicrosoft| word

t Office|OFFICE 1L
MicrosoftiwordiSTARTUP

Tipo file: Percorso:

Documenti
Immagini ClipArt

Madeli utente
T

Cth...\administratoriDocumenti

Modifica posizione

Cercain: 1) Modeli hd &

Y [E} Deskiop

@@ Xy

Strumenti »

j Risorse del computer
) Documenti - Anna
) Documenti - Luca
(&) Documenti condivisi

Documenti
recenti

Premendo “Madifica"
possiamo anche scegliere
una cartella predefinita

= i, Floppy da 3,5 polici (a:) m— .
g “ Disco locale {C:) diversa...
Desktop (=) Documents and Settings
Y O Advinsvator deifile. 5 i modifica
0 comunque ) [ Dati applicazioni
C3) Microsoft
verificare dove si orumenti 2 Imféeﬂ'é
. = G Discalocale #5)
trova esattamente il | L Linita DVD-RYW (E:)
modello che piega || G ey
abbiamo salvato LT G IOMEGA_HDD (H:)
“ % Risorse direte
8 | & voarens v
Risorse di rete i3 D¥B-DECODE
I Manualeword

ScreenShot 40 - Directory predefinite

A questo punto ci basta andare ad aprire il file con un normale comando File > Apri.
Qualunque modifica fatta al modello non & retroattiva, cioé non viene applicata anche ai documenti prodotti
con quel modello in precedenza.

Trick = Qualunque modifica facciamo al modello Normal, la percepiremo come un cambiamento
all'ambiente di lavoro standard con cui lavoriamo, quindi se vogliamo che una certa modifica sai
SEMPRE a disposizione, non dobbiamo fare altro che modificare il modello Normal in quel senso.

Una collezione di testi

Uno degli strumenti pil interessanti che aiutano a gestire la ripetitivita dei documenti € il Glossario. Ogni
modello puo utilizzare un glossario differente e tutti possono sfruttare quello del modello Normal. II glossario
del modello Normal € anche il nostro glossario di default.

Quando ci pud servire un glossario? Principalmente quando dobbiamo scrivere tante volte (magari in tanti
documenti diversi) determinate frasi e non abbiamo voglia di riscriverle ogni volta. Per averle a disposizione
e poterle inserire in qualunque punto e in qualsiasi momento, possiamo memorizzarle in un glossario.

Un glossario non € altro che un elenco di frasi (e non solo) riutilizzabili.

Word possiede un glossario di default (quello di Normal.dot) che contiene un po’ di frasi adatte a chi gestisce
della corrispondenza, infatti troviamo formule di apertura e di chiusura, saluti di vario tipo ecc...

In realta, forse senza saperlo, abbiamo gia usato e visto il glossario standard. Di certo abbiamo notato dei
“suggerimenti” gialli come quello che vediamo nello ScreenShot 41 che escono quando scriviamo
determinate parole.

Alla cortese attenzione di (Premere INYIO per inserire)|

A]la|

ScreenShot 41 — Completamento automatico voce di glossario
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Questa funzione si chiama “completamento automatico” e ci invita ad utilizzare voci di glossario per un
inserimento veloce di certe frasi. Se nell'esempio di ScreenShot 41 davvero premessimo il tasto INVIO come
dice il tag, Word scriverebbe automaticamente per noi “Alla cortese attenzione”.

La parte bella dei glossari € la possibilita di completare I'elenco delle frasi con quello che ci € utile, cioé
creare delle nuove voci di glossario oltre a quelle esistenti. Farlo &€ molto facile, vediamo un po’ come si fa.
Per prima cosa devo scrivere il testo da memorizzare. Probabilmente conviene attendere di aver bisogno di
scriverlo e poi memorizzarlo in quel momento, ma possiamo anche prendere un foglio e scrivere tutte le frasi
da aggiungere al glossario per fare una sorta di “sessione” di aggiornamento glossario.

Una volta scritto il testo possiamo formattarlo a piacere, utilizzando uno stile oppure una normale e semplice
formattazione. Le voci di glossario vengono salvate con il loro formato abbinato. Se non vogliamo che
nessun particolare formato venga abbinato alla voce, allora formattiamola con lo stile Normale.

A questo punto dobbiamo selezionare il testo da salvare nel glossario e poi premere la combinazione
ALT + F3. L'effetto sara quello che vediamo nello ScreenShot 42

carantisce che il trattamento dei dati l'nt:lﬂllldll ga nel rigpetto deir diritti, delle liberta

fondamentali, nonche della dignita dell el awartpIR icolare riferimento alla risers e all'identita
personale; garantisce altresi 1 diritti delle altro ente o agsociazione

Werrd creata una voce di glossario
dalla selezione corrente,

Digitare il nome della voce di glossario:

La presente

[ OK ][ Annulla ]

ScreenShot 42 - Crea voce di glossario

Il nome da abbinare alla voce puo essere qualunque cosa. In genere € comodo scegliere qualcosa di facile
da ricordare e facile da associare al contenuto della voce di glossario.

Per esempio per il paragrafo precedente potremmo scegliere come nome “Privacy”. Oppure possiamo
accettare il suggerimento di Word che propone di chiamare la voce di glossario con una o due parole che
rappresentino l'inizio del contenuto. Possiamo decidere noi, Entrambe le strade sono percorribili in modo
positivo. Sta a noi valutare in base al nostro gusto dopo aver visto come si riutilizza una voce memorizzata in
precedenza.

- =i

T La presente legge garantisce c... _ La presente legge garantisce c.. ‘
Premere INVIC per inserire {Premere INWIO per inserire)

Privq - L-a'pl‘eﬁ

ScreenShot 43 - Inserimento voce di glossario ScreenShot 44 - Inserimento voce di glossario

Ora, in qualunque punto ci serva, sara sufficiente iniziare a scrivere il nome della voce di glossario per
vedere il suggerimento. Questo sia che il nome sia indipendente dal contenuto (per esempio “Privacy”
ScreenShot 43 ) oppure che sia l'inizio del contenuto (per esempio “La presente” ScreenShot 44 )

Quando esce il tag con il suggerimento premiamo INVIO oppure F3 e la voce di glossario viene inserita.

Attenzione - Il comando universale di inserimento, cioe quello che funziona sempre € F3. INVIO funziona
solo quando compare il tag, che, non solo puo essere disabilitato, ma in certi casi pud anche
non uscire.
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Stampe a catena

La ripetitivita di cui si diceva al capitolo precedente potrebbe anche essere interpretata in maniera differente.
Se dovessimo produrre un documento in serie, per esempio una lettera da spedire a molte persone diverse,
o tante etichette uguali ognuna contenente un indirizzo diverso, anche I'uso di un modello si rivelerebbe
insufficiente. In questi casi lo strumento adatto si chiama “Stampa Unione”.

Se, ad esempio, dovessi inviare una lettera (la stessa lettera) a cento indirizzi differenti, non potrei
permettermi di generare cento file e nemmeno di modificare cento volte lo stesso documento.

Sarebbe di certo pill semplice scrivere una sola lettera, poi, separatamente, in un archivio apposito, i cento
indirizzi. E poi “unire” le due cose generando cento lettere con cento indirizzi diversi. Insomma, un po’ quello
che abbiamo cercato di riassumere nello schema qui sotto

[Eologna 10171999

Jpetshile Dins
SOCIETA'
INDIRIEE0
CITTA'

-

SOCIETA! INDIRIZZO CITTA DATA

Il giniello 5.r.l ia Firenze, 5 PISTOlA 15/03/98 lila corte se ammerions dell Signors Batare Barbarosse
La ranocchia S.p A | Via dello stagno,3 | FERRARA | 280298

Altortello Sn.c Via Rossini, B7 BOLOGMNA | 12/03/498

N

Dggetto: Scadenza del contratto di aseistanza softwame ed dfomuazion sully
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Costruire una stampa unione presuppone che noi seguiamo i seguenti passaggi:
<4 Stesura del documento principale

4 Creazione dell'origine dati

% Introduzione dei campi unione nel documento principale

<4 Unione

Per fortuna in tutte le versioni di Word la Stampa Unione viene impostata attraverso una creazione guidata
molto dettagliata che ci aiuta a non perdere nessun passaggio.

Attenzione - Pur avendo esattamente lo stesso risultato finale, la creazione guidata per la stampa unione
di Word 2000 e quella delle versioni Xp e 2003 sono piuttosto diverse

Prima di vedere cosa ci offrono le creazioni guidate nelle varie versioni di Word, prepariamo i documenti che
Ci servono.

Innanzitutto costruiamo la nostra lettera che avra il ruolo di “Documento principale”. Dovra essere un
normalissimo documento con l'unica particolarita di dover essere “neutro”, cio&€ non dovremo inserire
nessuno di quei dati che variano da lettera a lettera. Per il resto dovra essere pil completo possibile,
formattato in tutte le sue parti e pronto per la stampa. Volendo al posto dei dati mancanti si possono
mettere dei segnaposto (per esempio delle X o dei trattini) per aiutarci a regolare meglio il layout del
documento. Insomma dovra essere qualcosa come il testo che vediamo nello ScreenShot 45
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Gentile cliente,

Spettabile

XA0000000OOXX

00000

XOOO00NXX
X000

C.AL 0000000000

Le scriviamo per comunicarle che dal 30 ottobre p.v. la nostra societd
cambiera sede e si trasferira nei nuovi uffici di Piazza DeTopis n. 17.

I a infarmiama che hitta la corrisnondenza  noncha il materiale dovra essere

ScreenShot 45 — Doc neutro per Stampa unione

Al posto dei dati
variabili mettiamo
dei segnaposto.
Oppure lasciamo
semplicemente dello
spazio

Dobbiamo preparare (o reperire) anche I'archivio dati che contiene gli indirizzi che andranno uniti alla lettera.
E possibile utilizzare un elenco gia esistente oppure crearsene uno ad hoc.
Se ci & possibile recuperare i dati da un database o da un foglio elettronico di sicuro risparmieremo un bel
po’ di tempo. Word riesce a prelevare i dati per la stampa unione da moltissime fonti dati diverse. Facciamo

qualche esempio:

<% Un altro documento Word
<% Un foglio di Excel
<4 Una tabella o una query su Access
% Un file di testo

<% La rubrica di Outlook
<4 Un qualunque database esterno.

Se non possediamo nulla di tutto questo, possiamo aprire un nuovo documento Word e preparare una
semplicissima tabella. Qualcosa come la tabella che vediamo nello ScreenShot 46 .

RagSoc

Referente

Indirizzo

Citta

CcAP

Nazione

Fax

- Ramero y tomillo

Alejand-a Camino

Gran Via, 1

Madrid

28001

Spagna

{91) 745 6210

- Morgenstern
Gesundkost

Alexander Feuear

Heearstr,

ScreenShot 46 - Tabella indirizzi

E importantissimo scrivere i titoli delle colonne nella prima riga della tabella (ci serviranno dopo durante la
preparazione della stampa unione) ed & altrettanto importante che in questo documento non ci sia niente
altro all'infuori della tabella con dentro i dati. Nemmeno righe vuote, titoli o altro. Solo la tabella. Non &
nemmeno importante formattarla. Infatti questo documento serve solo come “contenitore” dati e quindi non
ha esigenze estetiche di nessun tipo.
La tabella sara lunga quanto ci serve. Dipende quanti indirizzi dobbiamo scrivere allinterno. Alla fine
dovremmo ottenere un effetto molto simile a quello che vediamo nello ScreenShot 47 .
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ScreenShot 47 — Niente oltre alla tabella

Adesso salviamo e chiudiamo il documento che contiene i dati e apriamo il documento che contiene la
lettera.

Ora siamo pronti per la stampa unione. Per chiarezza vediamo sia la creazione guidata versione Word 2000
che quella versione Xp/2003. Iniziamo da 2000.

La Stampa Unione del 2000

Se usiamo Word 2000, cominciamo scegliendo il comando Strumenti - Stampa Unione, esattamente come
si vede nello ScreenShot 48 .

Strumenti Tabella Finestra 2

3;’ Controllo ortografia e grammatica... F7
Lingua 3
Conteggio parale...

@ Sunto automatico...

Correzione automatica. ..

Revisioni 3
Unisai revisioni. ..

Proteggi documenta. ..

Collaborazione in linea 4

=] Buste ed etichette. . .

ScreenShot 48 - Strumenti - Stampa Unione

Questo comando aprira la finestra di dialogo tramite la quale potremo seguire tutti i passaggi fino all'unione.
Trattandosi di una creazione guidata, la finestra stessa ci offre gia parecchie informazioni su come dobbiamo
procedere. Basta leggere. Quindi facciamo quello che c’e scritto sulla finestra e facciamo click sul pulsante
“Crea” (ScreenShot 49 )

Ci verra proposto un menu dal quale scegliere quale genere di documento di Stampa Unione vogliamo
impostare.
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Prepara stampa unione

Per impostare la Stampa unione, iniziare scegliendo il pulsante Crea gui sotto.

]
=] Documento principale

W Microsaft Ward
Etichette indiriz. ..

2 = P | Per creare lettere tipo, si pud utilizzare la finestra di documento attiva Lettera per la
Buste... \_‘:]4/ Stampa unione.doc o una nuova finestra.

Catalogo. ..

Finestra attiva Muovo documento

13

Ert
3 Unisdi i dati al documento ScreenShot 50 — Quale documento

_ uma. |

Annulla

ScreenShot 49 — Scelta Documento principale

Potremo scegliere se creare delle Lettere (e questo € proprio quello che vogliamo fare noi), oppure delle
etichette oppure delle buste, o anche un catalogo, cioé un‘impaginazione ad elenco dei nostri dati.

L'ultima opzione “Ripristina formato normale” serve per rimuovere le impostazioni di stampa unione su un
documento in cui la creazione guidata sia gia stata impostata in precedenza.

Immediatamente dopo aver fatto la nostra scelta, ci verra chiesto tramite una message box (ScreenShot 50 )
se il documento da usare come lettera sia quello corrente oppure se la lettera sia ancora da creare e quindi
sia necessario aprire un nuovo foglio.

Trick - & sempre conveniente arrivare a questo punto dopo aver creato la lettera. In questo modo siamo
gia in grado di proseguire con la creazione guidata e non abbiamo bisogno di interromperci per
scrivere e formattare il testo.

Adesso, sempre seguendo le indicazioni della finestra di dialogo, andiamo al passaggio indicato con il
numero 2 per scegliere l'origine dati (ScreenShot 51 ). Anche in questo caso non c'€ un’unica opzione
disponibile. Noi sceglieremo “Apri origine dati”, che sta a significare che possediamo gia un file che contiene
gli indirizzi. Utilizza Rubrica si riferisce alla possibilita di usare come fonte dati la rubrica di Outlook.

Attenzione - La scelta “Crea origine dati” che pare adatta per costruire un elenco indirizzi nel caso non lo
avessimo ancora fatto, in realta ci porta a seguire una creazione guidata piuttosto
complicata e difficilmente personalizzabile che poi, alla fine, non fa altro che costruire un
nuovo documento con all'interno una tabella contenente i dati. Cioé esattamente quello che
abbiamo fatto noi in precedenza, perdendo meno tempo e usando un metodo meno
contorto. A nostro parere, ovviamente.

Quindi, per proseguire con il nostro esempio, scegliamo “Apri origine dati”. Otterremo una classica finestra
“Apri” in cui indicare quale file & quello che contiene gli indirizzi.
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Prepara stampa unione

Per proseguire nella Stampa unione si deve specificare un'origine per i dati.
Scegliere il pulsante Dati.

]
=] Documento principale

Crea ™ Modifica =
Tipo di unione: Lettere tipo Microsoft Word
Documento principale: C:\...\Lettera per la Stampa unione.doc
2 . . €® 4 Non d sono campi unione nel documento prindpale. Scegliere il pulsante Modifica
Origine dati x_‘\/ documento principale per inserire campi unione nel documento principale.

Modifica documento principale

Crea origine dati..

i origine dati...
+ Apri origine N o
3 Utilizza Rubrica. .. 2 ScreenShot 52 — Modifica documento principale
Opzioni intestazione. ..

Annulla

ScreenShot 51 — Scelta origine dati

Appena scelta 'origine dati, ci verra segnalato attraverso un altro messaggio (ScreenShot 52 ) che a questo
punto dobbiamo inserire i “campi unione” nel documento principale, cioé sulla lettera. In effetti non abbiamo
altra scelta, I'unico bottone su cui possiamo cliccare € “Modifica documento principale”. Quindi clicchiamo. La
finestra “Prepara stampa unione” si chiudera e noi potremo andare avanti.

Ora abbiamo di nuovo davanti la nostra lettera. Di diverso dal solito dovremmo notare una nuova barra degli
strumenti fatta come quella che vediamo nello ScreenShot 53 .

Inserisd campao uniorﬁv Inserisc campo Word + 1 ﬁ .
ScreenShot 53 — Toolbar “Stampa unione”

Questa & proprio la barra che contiene i comandi che ci possono essere utili per completare e gestire la
stampa unione.

Intanto la usiamo proprio per l'operazione mancante e cioé I'aggiunta dei campi unione al documento
principale. II primo comando della barra € “Inserisci campo unione”, quindi & proprio quello che dobbiamo
usare. Cliccandoci sopra scopriamo che non si tratta di un pulsante di comando ma di un menu (ScreenShot
54 ) che contiene giusto i titoli delle colonne della tabella che al momento € la fonte dati per questa stampa
unione

Inserisci campo unione ~

'%1. :
Referéite

Indirizzo
Citta
cap

MNazione

Fax

ScreenShot 54 — Inserisci campo unione

Ora non dobbiamo fare altro che sostituire i campi unione ai segnaposto che avevamo messo nella nostra
lettera. Ovviamente ogni campo deve essere posizionato al posto giusto. L'effetto dovra essere quello che
vediamo nello ScreenShot 55 , in pratica ogni campo si presenta al posto del dato corrispondente tra doppie
parentesi angolate.

Attenzione - Lo sfondo grigio dei campi serve solo per rendersi conto che sono campi. In nessun caso
apparira in stampa.
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Spettabile
«RagSoc»
«Indirizzo»
«CAP» «Citta»
«Nazione»

C.A. «Referente»

ScreenShot 55 — Indirizzo composto con i campi unione

Ora il documento € pronto per I'unione finale. Considerato che l'unione e quindi la produzione dei documenti
definitivi avviene generalmente direttamente in stampa, sarebbe carino, prima di procedere, vedere se i dati
reali sostituiti ai campi unione si presentano nel modo appropriato o se dobbiamo aggiustare qualche
formato.

Sulla barra di stampa unione, esiste un comando apposito che si chiama “Visualizza dati uniti” (ScreenShot
56 ). Premuto visualizza i dati, premuto una seconda volta mostra di nuovo i campi.

Spettabile
Romero y tomillo
Gran Via, 1

.(—E:?Q" | E 4’. .”. 28001 Madrid
Visualizza dati uniti Bpa g na

ScreenShot 56 — Visualizza dati uniti

C.A. Alejandra Camino

ScreenShot 57 — Prova dati uniti

Una volta attivato questo comando, I'indirizzo si presentera come nello ScreenShot 57 .

Usando le freccine rosse della barra di stampa unione, possiamo anche scorrere i vari record e sfogliare i vari
indirizzi per provare a vedere |'effetto finale

Se tutto va bene e il risultato ci piace, possiamo procedere all'unione vera e propria.

Rientrando in Strumenti = Stampa unione, scopriamo di essere arrivati al passaggio numero 3, cioé quello
finale. Dobbiamo solo stabilire come unire lettera e indirizzi.

[ruovo documento ——— _imposta._ | =

A: Controllo errori...

Qpzioni query...

Posta elettronica

Durante [unione

{* MNon stampare righe vuote quando i campi dati sono vuoti
" Stampa righe vuote quando i campi dati sono vuoti

Mon sono state impostate opzioni query.

ScreenShot 58 - Opzioni di unione

Le opzioni di unione che escono cliccando “Unione” sulla barra degli strumenti oppure “Unisci” dall'interno di
Strumenti > Stampa unione sono quelle che vediamo nello ScreenShot 58 .

L'impostazione fondamentale € “Unisci a:”. La stampa unione classica prevede un’unione su stampante. Se
scegliamo questa opzione e poi confermiamo, ci verra proposta la finestra di stampa che usiamo
normalmente per stampare e da li potremo avviare la stampa. Chiaramente la stampa produrra tante lettere
quante sono gli indirizzi nell’archivio dati.

Altrimenti possiamo unire su un documento nuovo (scomodo, il file conterra tutte le lettere una sotto l'altra e
sara sicuramente ingombrante e pesante)
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Oppure possiamo chiedere l'invio per posta elettronica o via fax (modem-fax). In quest’ultimo caso &
necessario che uno dei campi dell’archivio contenga il numero di fax o l'indirizzo di posta elettronica e che
sul pc che stiamo usando siano installati il servizio fax oppure un software per la gestione della posta
elettronica.

La Stampa Unione del 2002-2003

Come si diceva in precedenza la creazione della stampa unione in versione Word Xp o 2003 & cambiata
parecchio. Ovviamente gli scopi sono sempre gli stessi e anche la preparazione dei documenti necessari
rimane identica.

Pero il procedimento & diverso e per chi & abituato alla versione 2000 potrebbe essere difficoltoso accostarsi
a questa nuova. Percio vediamo come si lavora se abbiamo un Word recente.

Proteggi documenta, ..

Collaborazione in linea 3

Lettere e indirizzi » || Skampa unione, ., P

Macra » IMostra barra deqli StrvL\Imenti Stampa unione
Modeli g aggiunte. .. = Buste ed etichette. .

ScreenShot 59 — Strumenti - Stampa Unione

La prima differenza € gia nel comando che serve per cominciare. Il menu € sempre Strumenti, ma il
comando Stampa Unione € stato spostato in un sottomenu dal titolo “Lettere e indirizzi”, come vediamo nello
ScreenShot 59

Con questo comando si avvia la creazione guidata che in questo caso si svolge all'interno del riquadro attivita

Selezione del tipo di documento
Specificare il tipo di documenta al quale si sta lavoranda,
@' Lettere
() Messagai di posta elettronica

O Buste
() Etichette

() Elenco

Lettere

Consente di inviare lettere a un gruppo di persane, E
possibile personalizzare ciascuna lettera in base al
destinatario,

Scedliere Successivo par continuare,
ScreenShot 60 — Tipo di documento

Per prima cosa ci viene chiesto quale tipo di documento vogliamo creare. Nel nostro esempio sceglieremo
Lettere, ma come vediamo nello ScreenShot 60 possiamo decidere di creare in serie anche altri tipi di
documento.

Ora scegliamo “successivo” dal fondo del riquadro attivita per raggiungere il passo numero 2.

Scelta del documento di partenza
Scegliere come impostare le letkere.
(%) Usa il documenta corrente
() Inizia da un modella
() Inizia da un documento esistente

Usa il documento corrente

Inizia dal documento visualizzato e utilizza Creazione
guidata Stampa unione per aggiungere informazioni sul
destinatario,

ScreenShot 61 - Doc di partenza

Anche in questo caso ci viene chiesto se vogliamo usare il documento corrente come documento principale
per la stampa unione. Se ci fossimo dimenticati di aprirlo potremmo scegliere di iniziare da un documento
esistente e aprire la nostra lettera adesso.

Andiamo al passo successivo.

Ora dobbiamo indicare da dove leggere gli indirizzi dei destinatari. Se il nostro elenco & gia pronto possiamo
usare il comando “Sfoglia” (ScreenShot 62 ) e andare a scegliere il file, oppure possiamo usare i contatti di
Outlook. Come anche nella vecchia versione, scegliere di creare I'elenco dati ora non & certamente la
soluzione piu semplice e meno dispendiosa in termini di tempo.
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Destinatari Stampa unione

Per ordinare I'elenco, Fare dlic su un'intestazione di colonna specifica. Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citkd, Fare dlic sulla freccia accanto
allintestazione. Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Skampa

unione,
Selezione dei destinatari Elenco destinatari:
(%) Usa elenco esistente | Indirizzo x| C| Mazione | »| Ragiod ¥ Referente x| Citka | [
. ; A.0h Gran ¥ia, 1 28001  Spkgna Romero y... Alejandra Camino  Madrid
O Seleziona daf contatti di Outlack Heerstr, 22 04179 Germania Morgenst,..  Alexander Feuer  Lipsia
() Crea un nuava elenca Avda. delaCo... 05021 Messica Ana Trujil...  Ana Trujilo C.odelM...
Aw. Ings deCa... 0563... Brasile Tradicdo ...  Anabela Domin...  San Paolo
Usa un elenco esistente &, Brasil, 442 0457... Brasie Gourmet .., André Fonseca Campinas
Utilizzare i nomi e gli indirizzi di un file o di un database. SSIKINgIGE0Nge B3 SIS Bir e 3 = |E 5SSl = AnniDevon fondrs
1rue Alsace-L,.. 31000  Francia Lamaison...  Annette Roulet Talosa
& Sfoglia.., Mataderos 2312 05023 Messico Antonio M., Antonio Mareno C, del M.,
Rua Ords, 92 0544... Brasie Familia Ar...  Aria Cruz San Paolo
o P.Q. Box 555 82520 UsSA Split Rail ... Art Braunsche...  Lander
Rua daPanific,.. 0233... Brasile Que Delicia  Bernardo Batista  Riode 1., -
Al cd viaDowala ddinnn Franria Franrara ~arina Srhrmitk Manbar
ScreenShot 62 — Destinatari

Lo || o

eleziona tutto ] [Cancglla tutto ] [ Aaggiorna ]

Trova... |[ Modifica. .. ][ Convalida ]

ScreenShot 63 - Selezione destinatari

Appena scelto il file che contiene la tabella, Word ce ne proporra immediatamente il contenuto nella finestra
che vediamo nello ScreenShot 63 . Da qui possiamo verificare la correttezza dei dati (ed eventualmente
modificarli usando il bottone “modifica”), ma soprattutto possiamo selezionarli, cioé non includerli tutti nella
stampa unione, semplicemente togliendo i segni di spunta a fianco dei record che non ci interessano, oppure
usando le freccine a lato delle intestazioni delle colonne per impostare dei filtri.

Se andiamo al passaggio successivo potremo aggiungere i campi unione alla lettera, usando uno dei metodi
proposti (ScreenShot 64)

Inserisci campo unione -
o Inserisci: L\i
Composizione lettera o .
. () Campi indirizzo (%) Campi database
Scrivere la lettera ora se questa operazione non & gia skata i
esequita, Campi:
Per aggiungere informazioni sul destinatario nella letkera, Ranzoc
Fare clic sul punta desiderato della lettera e selezionare uno Referente
dei sequenti elementi, Ir_ndlrlzzo
Citka
=) Blocco di indirizzi. . CAP
Mazione
2 Formula di apertura. . Fax
j affrancatura elettronica. ..
=l altra..,
Una volta ﬁpletata la lettera, fare clic su Successivo,
Sard quindi possibile visualizzare in ankeprima e
persanalizzare ogni singola lettera.
ScreenShot 64 — Composizione lettera [ corrispondenzs campi... | [_lnserisa | [ anndla |

ScreenShot 65 — Inserisci campi Unione

Proviamo per esempio a scegliere “Altro”. Forse non & il metodo piu rapido, ma & quello che permette un piu
alto grado di elasticita nel posizionamento dei campi unione. Una volta fatto click su “Altro”, avremo a
disposizione l'elenco dei campi inclusi nel nostro archivio dati (ScreenShot 65) e potremo disporli sul
documento principale dove preferiamo.

Anche in questo i campi posizionati sul documento saranno racchiusi tra doppie parentesi angolate.

Andando al passaggio successivo (ScreenShot 66), ci verra proposta automaticamente un’anteprima di prova
per verificare che gli indirizzi si posizionino correttamente nel layout della pagina. Possiamo sfogliare i vari
record usando le freccine.

E possiamo anche riaprire la finestra di selezione dei record, se ci accorgessimo di aver incluso (o escluso)
qualche record di troppo.
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Anteprima lettere

Una delle lettere unite & visualizzata di seguito in anteprima.
Per visualizzare un'altra lettera, scegliers una delle sequenti

opzioni:
Visualizza  record BIESIEER Visualizza  record
precedente B Trova destiatario... successivo

Modifiche

E anche possibile modificare l'elenco dei destinatari:
j Modifica elenco destinatari..

Escludi destinatario

Una volta completate le operazioni nel'anteprima, Fare dic
su Successivo, Sara quindi possibile stampare e lettere
unite o modificare singale lettere aggiungendo commenti
personali,

ScreenShot 66 - Anteprima

Ora, che tutto & stato impostato, non ci resta che completare l'unione passando all'ultimo step della
creazione guidata. (ScreenShot 67 )

Avremo solo due possibilita di scelta, cioé unire lettera e archivio direttamente in stampa, oppure produrre
un file contenente tutte le lettere una dopo l'altra.

Completamento unione

E ora possibile creare le lettere con Stampa unione.

Per personalizzarle, Fare clic su "Modifica singole letters", Unione in stampa

Yerrd aperto un nuovo documento con le lettere, Per
appartare delle modifiche a tutte le lettere, tornare
documento ariginale.

Unione su nuovo Unione
documento (25 Stampa...

‘-._'J Modifica singole lettere. ..

ScreenShot 67 — Unione

L’'unione e per sempre

Una volta che un documento & stato impostato per la stampa unione e connesso ad un’origine dati, cosi
resta fino a che non decidiamo di modificarlo.

Questo significa che per produrre una seconda tornata di lettere non serve ripartire da zero e rifare la
creazione guidata. E sufficiente riaprire il documento principale e fare solo I'ultimo passaggio, cioe I'Unione.

E bello sapere anche che una fonte dati, per esempio la nostra tabella, pud essere usata per quante stampe
unione si vuole, cioé pud essere unita a molti documenti diversi. Questa caratteristica permette di mantenere
un unico archivio che poi si puo sfruttare per molte occasioni diverse.
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Coltiviamo altri campi

Stiamo cominciando a capire che lavorare in Word non significa solamente saper scrivere un testo, ma vuol
dire anche automatizzare e organizzare. Ci stiamo anche accorgendo che in vari casi alcuni automatismi si
impostano usando dei “campi”. I sommari che abbiamo usato nel capitolo di pag.14 sono campi, ma anche
la stampa unione si basa sull’'uso dei campi.

Gli esempi che abbiamo portato non sono gli unici casi in cui Word ci aiuta a lavorare usando campi. Ci sono
altre occasioni e altri tipi di campo che possono essere piuttosto interessanti.

Per esempio, potremmo provare ad utilizzare i campi modulo. E ce ne occupiamo subito nel prossimo
capitolo.

Niente piu penne.

In determinati luoghi di lavoro € normale produrre della modulistica usando un software di videoscrittura,
piuttosto che farsela preparare dalla tipografia. Generalmente poi i moduli vengono stampati e compilati a
penna. Invece esistono modi molto simpatici per evitare la stampa e la compilazione manuale. Vediamo
come ci si puo regolare.

Intanto supponiamo di aver generato un piccolo modulo, tipo quello che abbiamo nello ScreenShot 68. Non
si tratta di nulla di particolare: una tabella con una serie di spazi da completare.

Q;p Hovserouse s.r.l.

Richiesta ferie/permesso

Informazioni sulla vichiesta

Morre dipend

Tips.di ichiesta:

Beimessa %a istamadica Bermoessa non mirbults,
Ciate: dal: al
Mot

le dchieste o permesse Jevonc essere presentate al responsabile con doe gomi of anope.

ScreenShot 68 — Modulo

Ora vediamo come & possibile usare dei campi modulo per facilitare la compilazione e soprattutto permettere
la scrittura dei dati mancanti direttamente su file.

Per prima cosa procuriamoci la barra degli strumenti che serve per introdurre i campi modulo. Si chiama
semplicemente “Moduli” e si presenta come nello ScreenShot 69

abl ¥ =8|

ScreenShot 69 - Toolbar "Moduli"

Ora possiamo cominciare ad inserire i campi modulo nel documento. Dovremo metterne uno in ogni spazio
da compilare.
Esistono tre tipi di campo modulo, li possiamo schematizzare nel modo seguente

Si inserisce un campo testo in uno spazio la cui compilazione deve essere libera (ma

Testo magari controllata in alcune caratteristiche)

Casella di Si inserisce un campo a casella di controllo quando uno spazio deve essere compilato
controllo con una risposta si/no ad una domanda,

Si inserisce un campo elenco a discesa quando uno spazio deve essere compilato con

Elenco a discesa : . S .
uno dei valori previsti da un elenco predefinito

Vediamo quindi, usando degli esempi, come inserire i vari tipi di campo. Per prima cosa proviamo con un
campo testo. Ci posizioniamo nella tabella, dove per esempio l'utente che deve compilare il modulo deve
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inserire il suo nome e poi usando la barra degli strumenti inseriamo il campo testo, esattamente come
nell'esempio dello ScreenShot 70.
e

Richiesta ferie/peme

lahl| 7 B | 3

a vichsesta

Campo modulo testo

Morre: dipendente;

ScreenShot 70 — Campo testo

Ugualmente proviamo ad aggiungere una casella di controllo, posizionando il cursore nel punto in cui lo
vogliamo inserire e usando poi I'apposito bottone, cioé quello indicato nello ScreenShot 71

Assistenza paent, anninmarnan) ™ Mararmits .
Date: dal: Carnpo modulo casella di controllo|

ScreenShot 71 — Casella di controllo

Ancora, decidiamo che per inserire il nome del responsabile, metteremo un elenco di scelte possibili. Quindi
nella zona appropriata inseriamo il cursore e usiamo I'apposito tasto per aggiungere un elenco a discesa,
come vediamo nello ScreenShot 72

L

Respansabis;
Tipn di tichiesta:

[ T i

abl 71 [R5 4.3
e

Campa modulo elenco a discesa|

ScreenShot 72 — Elenco a discesa

Possiamo poi proseguire cosi, aggiungendo campi modulo in tutte le parti del documento che dovranno
essere compilate diversamente di volta in volta.

Attenzione - fino a questo momento i campi modulo non sono ancora utilizzabili. Mancano ancora alcune
operazioni prima di farli diventare realmente funzionanti.

Il semplice inserimento dei campi modulo non & sufficiente a renderli utili, perché abbia senso utilizzarli
dobbiamo anche impostare per ciascun campo delle proprieta.

Per accedere all'impostazione delle proprieta basta fare un doppio click sul campo specifico, ricordando che a
seconda del tipo di campo che abbiamo inserito, le proprieta disponibili sono differenti.

Vediamo per esempio le proprieta relative ad un campo testo (ScreenShot 74 ).

Tipo: Opzioni per campo testo
Testo normals
Campo modulo testo

.I.ﬁ.ﬁEQ..D.D.r.m.ﬁ.|.ﬁ...R§..E Tipe: Testa predefinito:

MNurnero P | Testo normals vl

[ata

Data corrente Lunghezza massima: Formata testo:

Ora corrente Ly it = ]
Calcolo Esegui macro in

. Ertrata: Uscita:
ScreenShot 73 - Tipo = =

: Irnposkazioni cannpo
LLII'II;IhEEZZE massima:
Seqgnalibro; Testol

13
: Consenti Fiempirmento

[ calcola in uscika

ScreenShot 75 - Lunghezza

[ Tesko quida... ] [ [o]'4 H Annulla ]

ScreenShot 74 — Proprieta campo testo

Utilizzando la proprieta “Tipo” (ScreenShot 73 ) possiamo stabilire quale tipo di dato ci aspettiamo l'utente
inserisca nel campo e obbligarlo ad inserire un dato di quel tipo. Ovviamente “Testo normale” permette di
compilare il campo con qualunque valore.

Con la proprieta “Lunghezza massima” (ScreenShot 75 ), stabiliamo quanti caratteri al massimo puo usare
I'utente per compilare il campo.

Le proprieta di una casella di controllo sono molto semplici, le vediamo nello ScreenShot 76
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Imposto il valore di
default della casella

Opzieni per campo casella di controllo

Cimensioni casella

catte: p e
() Esath 10pt -

‘alore predefinito

(%) Mon selezionato () Selezionato

Esequi riacr in
Entrata: Uscika:

w w

Irmpostazioni campo

Seqnalibra: Controllal

Consenti uso casella
[ calcolain useita

[ Testo quida. .. ] [ Ok, H Annulla ]

ScreenShot 76 — Proprieta casella di controllo

=

Microsoft Word - Argomenti avanzati

Dimensioni della
casella di controllo

In pratica posso semplicemente scegliere la dimensione della casellina e se all'apertura del documento Ia
casellina debba essere selezionata (segnata con la crocetta) oppure no.
Un po’ pil complesse sono le proprieta che definiscono il funzionamento di un campo ad elenco a discesa.

Vediamole nello ScreenShot 77

Consenti discesa elenco
[ calcolain useita

[ calcola in uscika

Testo quida. .. [

Ok

Opzieni per campo elencoe a discesa Opzioni per campo elenco a discesa
Yoce elenco: Voci nell'elenco a discesa; Yoce elenco; Yori nel'elenco a discesa:
| Zuppetti Serenal Biscotti Orietta
DePippis Pippo E]
£ Angiungi *» Dueconti Adelmao
e k vaoloavels Libera SfeeEs
a
Esequi riacr in Eseqgui macra in
Entrata: Uscika: Ertrata: Uscita:
w v v -
Irmpostazioni campo Irnposkazioni cannpo
Seqnalibra: Elencal Seqgnalibro; Elencol

Consenti discesa elenco

H Anrdlla ]

[ Tesko quida... ] [ Ok ][ Annulla

ScreenShot 77 — Proprieta Elenco a discesa ScreenShot 78 — Aggiunta voci

In questo caso la proprieta fondamentale da impostare € I'elenco delle voci. Vanno scritte una per una e poi
aggiunte all’elenco con il pulsante “Aggiungi”, fino ad ottenere I'elenco voluto (ScreenShot 78).

Owviamente dovremmo impostare tutte le proprieta necessarie per tutti i campi inseriti nel modulo. Fatto
questo possiamo dire di aver completato I'operazione e possiamo proteggere il modulo usando il bottone con
il lucchetto, cioe quello indicato nello ScreenShot 79 .

Prateqai modula

ScreenShot 79

Si, perché i moduli sono utilizzabili e funzionano soltanto se tutta la parte fissa del documento & protetta,
cioé solamente se le uniche parti scrivibili del documento sono i campi modulo.

In questo modo, tutto cid che non deve essere modificato di sicuro non verra toccato, mentre i moduli
potranno essere compilati. Vediamo nello ScreenShot 80 il nostro modulo di richiesta ferie in funzione.
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Richiesta ferie/ permesso
Informazioni sulla richiesta

Nome dipendente: Putrella Armando

Codice dipendente: 45234 Reparto: B

Responsabile: | Biscotti Orietta

Tipo di richiesta:
Permesso non

[] | Permesso B | Ferie []  Visita medica [] | retribuito
Corso di

[] | Assistenza parenti [] | aggiomamento [l Maternita/paternita  [] | Altro

Date: dal: 01/11/2004 al: | 201104

Motivi:

ScreenShot 80 — Modulo protetto

Chi si trova a dover compilare il modulo pud spostarsi solo sulle parti grigie e in nessun caso riesce a
modificare altre zone del testo. Ogni suo inserimento verra controllato in base alle proprieta impostate sul
singolo campo. Per esempio nello ScreenShot 80 l'utente sta inserendo la data “al:” e I'ha scritta in modo
scorretto. Siccome la proprieta “Tipo” del campo modulo & stata impostata a “Data”, non appena il
compilatore cerchera di spostarsi sul campo successivo otterra un messaggio di errore simile a questo che
vediamo nello ScreenShot 81

Microsoft Office Word %

! E Sono necessarie una data od un'ora walide,
L3

ScreenShot 81 — Messaggio di errore

A fronte di un messaggio di questo tipo l'utente dovra per forza correggere l'inserimento oppure non potra
spostarsi altrove per completare la compilazione.

I campi di tipo elenco a discesa, invece funzioneranno come si vede nello ScreenShot 82: chi compila il
modulo dovra aprire la casella e poi scegliere una delle voci disponibili. Altre scritture non sono ammesse per
la compilazione del campo.

Richiesta ferie/ permesso

Nome dipendente: Putrella Armand

Codice dipendente: 45234

Responsabile: | Biscotti Orietta *|

Biscokti Crietka

Tipo di richiesta: BeFippis Pippo
Dueconti Adelm
Woloavela Liberk .
[ ] Permesso Riva Bianca Ferie

Corsc

ScreenShot 82 — Elenco a discesa
Ovviamente le ombreggiature grigie dei campi non restano visibili quando si stampa il documento, servono
solo durante la compilazione per individuare con certezza |'ubicazione delle zone scrivibili.

Ora, salvando il nostro documento, viene salvato tutto quanto, compresi i valori inseriti nei moduli, che
possono poi facilmente essere sostituiti da altri valori, riutilizzando il modulo.
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Trick > per ottimizzare il lavoro con i campi modulo, potrebbe essere comodo creare un modello che
contenga il modulo con tutti i campi impostati. Utilizzando poi il modello per produrre ogni singolo

documento da compilare, avremmo la certezza che ogni volta che occorre potremmo procurarci un
modulo pulito e pronto da riempire.

Calendario veloce

Un semplicissimo, ma comodissimo uso dei campi, & quello che permette di inserire una data o un orario (o
entrambe le cose) in un documento in modo veloce

Il comando Inserisci > Data e ora la cui finestra di dialogo vediamo nello ScreenShot 83 , serve proprio per
questo.

Data e ora

Farmati disponibili: Lingua:
10/10{z004

domenica 10 ottobre 2004
10 ottobre 2004

10/10/04

Z004-10-10

10-10,-04

10.10.2004

10 atk, 04

ott, 04

ottobre 04

atk-04

10/10/2004 18.08
10/10/2004 18.08.15
158.08.18

6.05.15

15.08

Italiano (Italia) w

¢

|

ScreenShot 83 — Inserisci - Data e Ora

E sufficiente scegliere il formato che ci piace, per inserire la data nel foglio, scritta esattamente in quel
modo. Se poi spuntiamo la casella “Aggiorna automaticamente”, otterremo l'inserimento di un campo nel
quale la data verra aggiornata automaticamente. Percid possiamo pensare che ogni volta che apriamo il file,
avremo scritta la data corrente direttamente presa dal sistema operativo.
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Lavoro di gruppo

Possiamo sostenere che una vera e propria possibilita di lavoro di gruppo in Word non c’e. I documenti,
anche se sono salvati su dischi di rete, non possono essere modificati contemporaneamente da piu utenti.
Ovviamente rimane la possibilita di scambiarsi copie dei file via rete o via e-mail in modo che piu utenti
possano usarli. A questo punto sopravviene un problema di competenze e di limiti di utilizzo, come sempre
succede quando si condividono delle informazioni.

A guesto proposito pud essere utile conoscere una serie di strumenti che servono per poter distribuire i file
Word con una certa tranquillita.

Non per tutti

Innanzitutto potrebbe essere una buona idea sapere con quali modalita & possibile restringere l'accesso ai
nostri file. Questo si pud fare in modo radicale oppure in modo piu blando a seconda di quanto vogliamo
rendere accessibile il documento da parte di terzi.

Iniziamo da qualche metodo energico. Per esempio possiamo decidere di non permettere l'apertura del
documento a tutti quanti. Per farlo sara necessario impostare una password di apertura usando le proprieta
Salva dal comando Strumenti - Opzioni.

Cpzioni di critbografia file per questo documento

Password di apertural | eeees

Opzioni di condivisione file per quesko documento

Passward di modifica:

[ Cansigliata sala lettura

Reinserire la password di apertura:
AL Ll omenta del salvataggio

Imparkante: una volka persa o dimenticata, la password non ke revisioni o commenti
pokrd pitl essere recuperata. Ricordarsi di rispettare la
sequenza dilettere maiuscole & minuscole.

[ Ok, ] [ Annulla ]

l'unione

ScreenShot 84 - Password di apertura

Qui & possibile impostare una password si apertura (ScreenShot 84 ) e/o una password di modifica. La
password di apertura fornisce una chiave per permettere o meno I'apertura del documento. Quindi se non si
conosce questa password non si pud nemmeno leggere il contenuto del file. La password di modifica
permette I'apertura del file in scrittura. Se non la si conosce si puo pero aprire il file in sola lettura.

Noi proviamo ad impostare la prima, sicuramente quella che mette il vincolo piu forte.

Ci viene chiesto di inserire la password una seconda volta per verificare di non averla scritta malamente.
Clicchiamo OK e salviamo il file. Poi chiudiamolo e proviamo a riaprirlo.

Microsoft Office Word 4
Password .
Immettere la password per aprive il File ] Password incorretta, Impossibile aprire | documenta.

. (Ct\Documents and Settingst,. \Gloss.doc)

..\ AdministratoriDesktopl Manualewordi Gloss . doc

Yisualizza Guida == |%
K Annull
‘ JEITN

ScreenShot 85 - Richiesta password

ScreenShot 86 - Password sbagliata

Ci viene richiesta la password di apertura (ScreenShot 85 ). Se la conosciamo il documento si apre, ma se
introduciamo la password sbagliata, otteniamo un messaggio di errore come quello dello ScreenShot 86
Oppure possiamo permettere I'apertura del documento e proteggere solo determinate sezioni lasciando le
altre a disposizione per le modifiche. In questo caso useremo il comando Strumenti - Proteggi documento.

Modifico...ma forse no...

Supponiamo di voler organizzare un vero lavoro di gruppo in modo sicuro e semplice. Pensiamo ad esempio
di dover redigere un documento che poi passeremo ad un collega che lo dovra rivedere e perfezionare.
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Potrebbe risultare pericoloso far passare un documento sprotetto attraverso molte mani anche perché una
volta che il testo & stato modificato diventa difficile ricordare com’era in origine.

Per questo motivo in Word esistono le revisioni.

Lo strumento “Revisioni” ci permette di collaborare con altre persone nella redazione di un testo senza
snaturarlo e senza perdere definitivamente il nostro lavoro iniziale.

Vediamo come funzionano immaginando una situazione reale.

Diciamo che abbiamo scritto un contratto o un preventivo per un cliente. Alla fine dobbiamo darlo ad un
collega che deve correggerlo ed eventualmente proporre delle modifiche. Vediamo I'esempio di una delle
pagine del documento originale nello ScreenShot 87

-_1':.?.. Iz

12, Un slinco scomevels dells Ukime Reslizessicri varrd inserito snhe sulls parts sinistrs dalle
pagine del sita,

13, Autenticandasi tramite Login @ Password si potrd sccedere anche ad un'ares "Statistiche®, in
cui sard possibile consullare una serie di informazioni stalistiche riguardanti gli accessi
effettuati dai navigatari sul sita,

14, Un riepilago dei dati introdotti dagli utenti che avranna utlizzate | moduls di “Richiesta
Informazioni” sark disponibile in unspposits paging, anchssss ad sccesso riservate,

15, Pubblicazione su tiarld fids Web e callaude del sita,

16, Una wolta pubblicate, le pagine dinamiche ron hanno necessit di alcuna manutenzione da
parte del programmatore, Un utente incaricato, dowrd semplicemente acceders sll'sres
riservata & aggiungere, modificare, cancellare le notiie & i comuricati stampa che devena (o
non devarn pilt) comparive nella parte pubblica del sita,

17. Pubblicazione su World Wids Web & collsuds del sito.

18, Registrazione del sito sui principali motori di vicerca al Fine di aument arme la visibilits,

Materiale testuale e fotografico,
1l Cliente si impegna & fornire in formato elettronic, 3 proprie spese, tutta | materisle testusle &
Fotografico occomrente per |“adempimanto del serwizio da parte del Fornitore,

Garanzie reciproche

1l Clierte assume la piena responsabilit3 sullesat tezza e weridicits dei dati comunicati al Fornitare
assicura che tutte le informazioni Farnite, quali testi, grafici, dati, immagini, suoni, sone nella sua
legittima disporibifit3, & nan wislana sleun dirit d “sutare, marchio di Fabbrics, brevetta o sltro
dirito di terzi derivante da legge, contratto o consustuding, I Clisnte manterrd indenne il Fornitore
per agni pretesa di indennizza & o risarcimenta vantata da tersi in consegueniza dells pubblicazione
dei suddetti materiali,

1l Fornitore assicura che tutte le informazioni non provenienti dal Cliente utiizzate per la
reslizzazione del sito sono nella sua legittima disponibilits, & non violsno alcun diritto dautore,
marchia di fabbrica, brevetto o altra diritto di terzi deriwante da legge, contratto o consuetudine. 11
Fernitore mantert3 indenne il Clisnte per agni pretesa di indennizzn efo risarcimento wantata da
terzi in consequenzs dells pubblicazione dei suddstti material,

1l Fomitore garantisce inoltre che || sito sard swiluppato in mode da consentive eventual
ampliamanti Futuri & che sari sppoggiste su Una pisttsforms che permetterd Faggiunts di ubsriri
spazi dinamici, pagine ad accesso riservato per gl Ulenti, aree serviei e di drnlaad, cataloghi
wirtuali,

Approvazione e consegna

Dopo la reslizzazione del sito completa come descritto dal presente contratta, il Foenitore ko
sottopors alfspprovarione del Clients & su indicazione del Cliente prowwederd alle sole sventul
comrezioni & modiiche necessarie per rendere il sito interamente funzionale efo conforme alle
specifiche paltuite. Corredioni e modifiche richieste dal Cliente al di Fuori delle specifiche
corcordate potranno essere eseguite distro corresponsione oi un compenso sggiuntive, Il
Fernitore a sequita dellspprovatione proweder’ a rendere il sito disponibile on-line nella sua
versione finale.

ScreenShot 87 - Documento originale

Per prima cosa salviamo il documento in una posizione della rete che sia accessibile da entrambi, poi
proteggiamo il nostro documento, badando bene a permettere le revisioni, in questo modo.
Usiamo il comando Strumenti - Proteggi documento (ScreenShot 88 )

Strumenti | Tabella Finestra 7

“% | Controllo ortografia e grammatica...  F7
G| Ricerche... ALT+Clic
Lingua 3

Conteggio parale. ..

/j Sunto automatica. ..

Area dilavora condivisa. ..
3 Revisioni CTRL+MAIUSCHE

Confronta & unisci documenti, ..

| Prateqai documento... I |
L 1

ScreenShot 88 - Strumenti > Proteggi documento

A questo punto Word 2003 si differenzia notevolmente rispetto alle versioni precedenti, infatti, Xp (e anche
2000) ci presentano una semplice finestra di dialogo come quella che vediamo nello ScreenShot 89 in cui
possiamo scegliere se inserire una password (che servira solo nell’eventualita volessimo rimuovere la
protezione) e nella quale possiamo dire che desideriamo proteggere tutto tranne le revisioni.
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Proteqggi documento v X
Mon applicare la protezione a 1. Restrizioni alla formattazione

(* Revisioni [1 Per la Formattazione consenti solo gl stili selezionati
" Commenti Irnpostazioni. ..
€ Moduii 2. Restrizioni alle modifiche

Consenti solo questa tipo di modifiche nel documento:
Password (facoltativa): Compilazione moduli
| xxxxx Revisioni [,

Cammenti 3

B — e o ty__Fevsend]

quando desiderato,

Applica protezione

ScreenShot 90 - Proteggi documento (versione 2003)

Se invece usiamo Word 2003, si aprira il riquadro attivita alla destra dello schermo, dovremo spuntare la
casella “Consenti solo questo tipo di modifiche nel documento” e scegliere “revisioni” dalla combobox
sottostante, esattamente come si vede nello ScreenShot 90 . Cliccando sul bottone “Applica protezione”
apparira la finestra che vediamo nello ScreenShot 91 .

Qui possiamo inserire la password che verra richiesta per rimuovere la protezione, oppure possiamo
proteggere ugualmente il documento senza impostare alcuna password.

Applica protezione

Metodo di protezione

ScreenShot 89 - Proteggi documento (versione 2000/XP)

(%) Password  proteggi documento - x
(Gl ukenti che conoscona la password possono rimuovere la
protezione del documento. Il documenta non & critbografato. )

Imrnissione nuava passward (Facaltativa): | Proprie autorizzazioni
1l documento & protetta da password e sono attive restrizioni
Conferma password: speciali

L'area pud essere modificata, ma le modifiche verranno
segnalate come revisiani.

[ x| [ arrla ScreenShot 92 — Password protezione

ScreenShot 91 - Sono possibili solo revisioni

Come ci dice lo stesso riquadro attivita (ScreenShot 92), ora il documento € protetto in scrittura. Nonostante
questo € possibile ugualmente modificarlo e salvarlo (vedremo tra poco con quale effetto). Percido ora
possiamo lasciarlo in rete tranquillamente e chiedere al nostro collega di correggere e fare le modifiche che
ritiene necessarie.

Quindi immaginiamo pure che il nostro collega apra il documento e inizi a fare qualche modifica,
supponiamo, per esempio, che inserisca qualche parola in piu, sostituisca qualche termine e elimini un paio
di paragrafi. Le sue modifiche si presenteranno come le vediamo nello ScreenShot 93 .
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'_]_;.T.;..‘:I_'

12, Autenticandasi tramite Login, e Password si patrd accedere anche ad un‘area "Statistiche”, in

cui sard possibile consulare una serie di informazioni stabistiche riguardanti gl accessi II testo SOStituitO resta

effettusti dai nawgamm sl sita,

scritto a fianco del
documento

16, Una walks pubbhcate \e pagine dinamiche rion hanno necessith di alcuna manutenzione da
e camente accaders allares
icati stampa che deveno (o

Le linee nere sulla sinistra
segnalano i paragrafi su

cui e stata messa una > 18, Registrazione del sito sui prindipali rotor di vicerca al Fine di sument arne la visibilits,
revisione Materiale testuale e fotografico.
| o Chenle si \mpEgna a fomire in formato elettronico, quirdi sottoforma di ﬁla a nuprle spese
btk il materiale testuale e Fotografico occorrente per |“adempimento del parte del
Famsore. Anche le modifiche di

Garanzie reciproche

formato vengono
segnalate a lato

hsabilits sull'esattezza e veridicita dei dati comunicati al . {Formatista.

Tulte le informazioni fornite, quall testi, grahci, dafi, immagini, suor,

Fornitore e assicur
sono nells qittima disponibility, & non vislana sleun diritte d “sutare, marchio di Fabbrics,
T altro diritto di terzi derivante da legge, contratto o consuetudine, 1l Cliente manterrs

H fidenne i Fomitore per ogni pretesa di indemnizzo efo risarcimento vantata da terai in

Il testo agg junto consequenza della pubblicazione o st materia .
i i 1l Fornitore assicura che tutte le informazioni non provenienti dal Cliente utilizzate per la
viene sottolineato e veslizzazione del sito sona nella sus legittima disponibilts, & non vislara aloun diitto d “autre,
colorato marchio di fabbrica, brevatto o altro diritta di terzi derivante da legge, contratto o consustudine, II

Fornitore manterrd indenne il Cliente per ogni pretesa di indennizzo efo risarcimenta vantata da
ter in conseguenzs della pubblicazione dei suddett material;

I paragrafi eliminati

Approvaziane e consegna
Dopo la realizzazione del sito completo come descritto dal presente contratto, il Fernitore b
sottopond allsppravazione del Cliente & su indicszione del Cliente prowvederd alle sole eventusl

vengono spostati in
una casella a lato
comezioni & modifiche necessarie per rendere il sito intersmente Funzionale efo conforme alle
pecifiche pattuite, Correzioni e modifiche richieste dal Cliente al di Fuori delle specifiche

del punto in cui si
concordate potranno essere esequite dietro corresponsione di un compenso aggiuntia, 11
Fotniors 3 ssgut dellsgprovascns provedrs 3 randare | 4 degonible arine ndla sus trovavano
warsiane finals.

Scadenze
1l Fomitore si impegna a ok

La presentazicrie del Sito completa e funcionante per |“sppravazions d parte del Cllente avves
enlrc 4/5 seltimane dal ricevimento del materiale testusle e Folografico a cura del Cliente. Qualor

ScreenShot 93 - Revisioni

In pratica ogni singolo cambiamento apportato al nostro testo originale viene segnalato ma non
definitivamente sostituito al testo originale. Possiamo pensare che le revisioni siano “proposte di modifica”.
Infatti tocchera a noi accettarle e farle diventare modifiche definitive oppure rifiutarle.

Volendo, chi rivede il testo puo aggiungere dei commenti usando il comando Inserisci > Commento. Questo
permettera di aggiungere dei “fumetti” in cui poter scrivere del testo libero.

Ora il documento torna a noi. Noi possiamo sproteggerlo e poi considerare le revisioni. Per farlo dobbiamo
scegliere il comando Strumenti - Revisioni (ScreenShot 94 ) che ci aprira una barra degli strumenti apposita
per gestire le revisioni (ScreenShot 95 ).

Strumenti | Tabella Finestra 7

}:9 Controllo ortografia e grammatica,..  F7

G| Ricerche... ALT+Clic
Lingqua 3
Conteqggio parale...

/j Sunto automatico...

Area dilavoro condivisa, ..

Revisioni . CTRL+MAIISC+E |

ScreenShot 94 - Strumenti = Revisioni

Sulla barra degli strumenti “Revisioni” ci sono tutti gli strumenti per decidere se tenere o rifiutare le revisioni
apportate al documento

Revisione precedente F ~ =
¢ Cornmenti Finali @-‘t} ‘fé"'_i‘:%'\_ﬂ N | ) | = s
Revisione successiva |—/ . . o
ScreenShot 95 - Barra degli strumenti "Revisioni"

Ora non dobbiamo fare altro che scorrere le singole revisioni aiutandoci con i bottoni “Revisione precedente”
e “Revisione successiva” e poi decidere se accettare e quindi rendere definitiva la modifica usando il bottone
“Accetta revisione”, oppure rifiutare la modifica e quindi ripristinare il testo originale usando il bottone
“Rifiuta revisione”.

——I Accetta revisione

Rifiuta revisione

Trick - Se volessimo rifiutare o accettare tutte le revisioni in un unico colpo, dovremmo aprire la combobox
abbinata ai bottoni accetta e rifiuta e poi da Ii scegliere i comandi “Accetta tutte le revisioni nel
documento” oppure “Rifiuta tutte le revisioni nel documento”
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Microsoft Word - Argomenti avanzati

Attenzione - Nella versione 2000 di Word, le revisioni si possono attivare e usare pil o meno nello stesso
modo, la differenza sta nel fatto che sul documento vengono segnate solamente sul testo e
non vengono visualizzati commenti a lato del testo. Probabilmente sono un po’ meno
comprensibili, ma altrettanto utili e sfruttabili.

42 Annamaria Vecchi — BlueLight Software




Microsoft Word - Argomenti avanzati

1/ contenuto di questo manuale é di proprieta dell autore e di BlueLight Software Snc
1l manuale é distribuito gratuitamente e non é permesso nessun uso a scopo di lucro e comunque diverso
dall'uso personale a scopo di autoistruzione.

Osservazioni e suggerimenti sono pitl che graditi allindirizzo di posta:
anna@bluelightsoftware.it

http.//www.bluelightsoftware.it

Microsoft Word é un marchio di proprieta di Microsoft Corporation = http.//www.microsoft.com/italy
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