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1 Introduzione

In questa guida sono contenute delle indicazioni sulla formattazione della tesina, vale a dire su cose come il tipo di carattere, la spaziatura, i sistemi di citazione, l’organizzazione della bibliografia. Poiché al giorno d’oggi i testi vengono di solito redatti con programmi di scrittura, queste indicazioni non si limiteranno a descrivere l’aspetto da dare al proprio elaborato, ma forniranno anche indicazioni su come usare il programma di scrittura per ottenere questi scopi in modo efficiente. Naturalmente, lo scopo non è semplicemente quello di aiutare gli studenti ad elaborare più rapidamente una tesi correttamente formattata, ma anche quella di far sì che scrivendo la tesi, così come imparano a fare ricerca e ad esporre adeguatamente i loro risultati, imparino anche un uso avanzato dei programmi di scrittura che gli possa servire nel mondo del lavoro.

Mi riferirò principalmente al programma Word 2003, ma con pochi cambiamenti queste indicazioni valgono anche per altre versioni di Word, per Open Office
, ed altri programmi.

2 I sistemi di citazione

E’ raro che uno studioso produca un discorso senza fare riferimento a testi o discorsi di altri. Come dice Eco, noi citiamo per due motivi. O citiamo un testo che vogliamo interpretare, oppure citiamo testi che interpretano. Nel primo caso citeremo le cosiddette fonti primarie (di solito romanzi, film, resoconti di eventi, cifre), nel secondo caso, ma non sempre, citeremo le fonti secondarie (di solito saggi critici, monografie critiche, articoli di giornale). Il discorso altrui può essere riassunto oppure riportato alla lettera. In tutti i casi dobbiamo dare al lettore il modo di verificare, se lo desidera, che stiamo riportando il discorso correttamente e non distorcendolo, trascrivendo o riassumendo scorrettamente o non riportando una parte cruciale del contesto. 

Esistono molti stili di citazione, i quali sono però riconducibili a due grandi famiglie: il sistema citazione-nota e il sistema parentetico. Nel primo vengono fornite, in una nota a piè pagina o finale, le informazioni bibliografiche relative alla citazione, nel secondo viene fornito tra parentesi un breve riferimento (per esempio il nome dell’autore, data e pagina), rimandando per le informazioni complete ad una bibliografia finale contenente tutte le opere citate, listate alfabeticamente per autore.

 Il sistema parentetico, che discuteremo per primo, è molto diffuso in ambito anglosassone. Si chiama parentetico perché l’informazione necessaria a identificare la citazione è inclusa tra parentesi immediatamente dopo la citazione. All’interno del sistema parentetico si distinguono a sua volta due grandi famiglie: il sistema autore-pagina (author-page) sponsorizzato dal MLA Manual of Style e il sistema autore-data (author-date system, che in realtà comprende anche la pagina) proposto dal Chicago Manual of Style, anche se entrambi i manuali menzionano e considerano del tutto accettabile il sistema “concorrente”. Il sistema autore-pagina è usato quasi esclusivamente in ambito umanistico, mentre il sistema autore-data è tradizionalmente usato in ambito scientifico e a volte in quello umanistico. Nel sistema autore-pagina si fornisce il cognome dell’autore e la pagina citata, separati da una virgola o due punti, per es. (Eco: 51). Se in bibliografia sono presenti più opere dell’autore si fornisce anche una versione abbreviata del titolo (Eco, Come si fa: 51).

Nel sistema autore-data oltre ad autore e pagina si fornisce anche la data di pubblicazione del testo. Anche se sono presenti più opere in bibliografia, la data indicherà quella che si sta citando (se le opere hanno lo stesso anno si aggiungerà una lettera, a , b, ecc.). Il sistema autore-data richiede maggiori informazioni, ma aiuta il lettore a capire come si  è sviluppato nel corso degli anni il dibattito su una data questione. Nella presente Guida descriveremo il sistema autore-data.

2.1 La citazione nel sistema autore-data

Di seguito diamo un esempio di citazione con il sistema autore-data:

Un critico ha recentemente sottolineato come “Jung… ha riproposto il problema gnostico della riscoperta di un Sé originario” (Eco 1990: 49). 

Eco è l’autore, 1990 è l’anno della di edizione del testo, “49” è la pagina citata. Se il lettore vuole altre informazioni cercherà il testo di Eco nella bibliografia i libri citati sono listati in ordine alfabetico per autore (vedi sezione 2.2). Da notare che a seconda delle riviste, case editrici o singoli autori vi potranno essere delle varianti nell’uso della punteggiatura, per esempio: (Eco, 1990, p. 49). In alcuni casi verrà accettato un sistema diverso, in altri vi potrebbe essere richiesto di uniformarvi ai criteri del committente o destinatario. Per non perdere tempo è bene quindi sapere in anticipo la formattazione da usare. Anche quando abbiamo libertà di scelta, resta inteso che all’interno del nostro testo dovremo applicare sempre la stessa formattazione. 

Per inciso, tutte le informazioni relative all’anno di pubblicazione e all’anno della prima edizione vengono di solito desunte dalla pagina del testo citato dove è specificato il copyright, nella prima o seconda di copertina.

Qualora non si stia citando la prima edizione, si può aggiungere tra parentesi quadre la data della prima edizione: (Eco, 1997 [1990]: 49). Spesso non si fa per semplicità inserendo unicamente la data dell’edizione citata, anche se questo potrebbe dare trarre in inganno il lettore (facendogli ritenere che l’autore A abbia pubblicato una opera più tardi di quanto abbia realmente fatto e che, ad esempio, si sia ispirato all’autore B, mentre è vero il contrario). 

Si noti che delle informazioni possono essere eliminate all’interno delle parentesi se già fornite all’interno del testo (anche se non tutti lo fanno). Per esempio, possiamo scrivere: “un critico ha recentemente sottolineato che ‘la terra è rotonda’ (Eco, 1990: 49)”, ma anche “come osserva acutamente Umberto Eco, ‘la terra è rotonda’ (1990: 49)”. Così pure, “come ha utilmente ricordato Umberto Eco nella sua monografia del 1990, Sviluppi recenti dell’astronomia, la terra è rotonda (49)”. Notate inoltre che, come in questi esempi, queste regole si applicano sia che si citi alla lettera tra virgolette, sia che non si citi alla lettera.

A volte troviamo citazioni che ci interessano in testi di altri autori. Per esempio, possiamo trovare una citazione tratta dal Corso di linguistica generale  di Saussure all’interno di un saggio di Benveniste. E’ buona norma controllare sempre le citazioni riportate da altri sul testo originale, in particolare se queste sono riassunte e non riportate alla lettera, e citare quindi il testo originale. Se questo non è possibile la citazione sarà data così:

Saussure sostiene che “il segno ha un ‘rapporto arbitrario con il significato’” (in Benveniste, 1949: 12).

Quando inserite i riferimenti parentetici e ancor più la bibliografia fate particolare attenzione a rispettare le convenzioni di punteggiatura che sono una cosa facile da sbagliare. Ricordatevi anche che dopo ogni segno di punteggiatura (ma non prima) va inserito sempre uno spazio, il che aiuta la lettura ed evita anche problemi con il correttore ortografico. Fanno eccezione i punti interni delle sigle, es. C.G.I.L. e dei nomi, es. C.P. Snow.

2.2 La bibliografia nel sistema autore-data

2.2.1 Criteri generali

In bibliografia vanno messi sicuramente tutti i testi citati nel proprio lavoro. A volte, in Italia, la bibliografia viene estesa, perché si voglio offrire al lettore indicazioni sull’argomento o perché si vuole suggerire che si è letto di più di quanto sembrerebbe dalle citazioni (vero o falso che sia). Tenete presente che se mettete un testo in bibliografia chi legge (o chi siede in commissione) ha il diritto di presumere che l’abbiate letto, o perlomeno sfogliato, e che abbiate una idea di quello che dice. 

La bibliografia va ordinata alfabeticamente per cognome, nome (quindi Eco, Girolamo va prima di Eco, Umberto) dell’autore o del curatore. Se vi sono più opere di uno stesso autore queste vanno ordinate per data a partire da quella più remota.

In generale, i titoli di opere lunghe (monografie, raccolte, romanzi, drammi, poemi) vanno in corsivo, quelli di opere brevi (articoli, racconti, poesie brevi) vanno tra virgolette (ma vi sono anche convenzioni che prevedono il contrario). Se citiamo una opera collettiva senza citare un saggio particolare all’interno allora il cognome all’inizio sarà quello del curatore (seguito da “a cura di”). 

Se si citano più opere dello stesso autore, queste si inseriscono in ordine cronologico, e il nome può essere sostituito da trattini.

Eco, Umberto. 1983. Come si fa una tesi di laurea. Milano: Bompiani (1977).

--------------. 1981. Come vincere un concorso universitario. Milano: Bompiani.

Attenzione che, in questo caso, non potremo usare a funzione di del programma di scrittura (in Word menu Tabella / Ordina) che ordina i paragrafi alfabeticamente in modo automatico.

2.2.2 Esempi di citazione bibliografica

Monografia con un solo autore:

Doniger, Wendy. 2001. Splitting the difference. Chicago: University of Chicago Press (1999).
Byron, George Gordon. 1993. Beppo. Milano: Bompiani, 1993. (London: Murray, 1817)

Testo lungo con rimando al curatore o traduttore
Omero. The Iliad. Vedi Lattimore, 1951.

Monografia con due autori:

Cowlishaw, Guy, e Robin Dunbar. 2006. Primate conservation biology. Chicago: University of Chicago Press (London: Unwill, 2000).
Monografia con tre o più autori:

Laumann, Edward O., John H. Gagnon, Robert T. Michael e Stuart Michaels. 1994. The social organization of sexuality: Sexual practices in the United States. Chicago: University of Chicago Press.
Curatore o traduttore:
Lattimore, Richmond, trad. 1951. The Iliad of Homer. Chicago: University of Chicago Press.
Lattimore, Richmond, a cura di. 1961. Selected Essays on the Iliad of Homer. Chicago: University of Chicago Press.

Capitolo o parte di un libro

Twaddell, W. Freeman. 1962. “A note on Old High German umlaut”. In Readings in linguistics I: The development of descriptive linguistics in America, 1925–1956. A cura di Martin Joos. Chicago: University of Chicago Press (1957).
Prefazione, introduzione e parti simili di un libro: 

Rieger, James. 1974. Introduzione a Frankenstein, or The modern Prometheus di Mary Wollstonecraft Shelley. Chicago: University of Chicago Press.
Articolo di rivista

Dopo il nome della rivista, va specificato il numero della rivista. Se la rivista non numera in sequenza di anno in anno, allora oltre al numero andrà inserito l’anno di pubblicazione:

Smith, John Maynard. 1998. “The origin of altruism”. Nature 393 (1998): 639–40.

Articolo su rivista pubblicata in rete

Hlatky, Mark A., Derek Boothroyd, Eric Vittinghoff, Penny Sharp, e Mary A. Whooley. 2002. “Quality-of-life e depressive symptoms in postmenopausal women after receiving hormone therapy: Results from the Heart e Estrogen/Progestin Replacement Study (HERS) trial”. Journal of the American Medical Association 287, no. 5 (Febbraio 6), http://jama.ama-assn.org/issues/v287n5/rfull/joc10108.html#aainfo (accesso 7 gennaio 2002).
Articolo di giornale

Niederkorn, William S. 2002. “A scholar recants on his ‘Shakespeare’ discovery”. New York Times, giugno 1920, edizione del Midwest.

Recensione di un libro

Gorman, James. 2002. “Endangered species”. Recensione di The last American man, di Elizabeth Gilbert. New York Times Book Review, 2 giugno, 1916.
Tesi e dissertazioni
Amundin, M. 1991. Click repetition rate patterns in communicative sounds from the harbour porpoise, Phocoena phocoena. Tesi di dottorato. Stockholm Universitet.

Intervento ad una conferenza

Doyle, Brian. 2002. “Howling like dogs: Metaphorical language in Psalm 59”. Intervento La Bibbia oggi: Conferenza internazionale annuale della società per lo studio della bibbia, giugno 19–22, Berlino, Germania.

Quando mancano luogo, casa editrice o più raramente il titolo, come può succedere in testi antichi, si usano le abbreviazioni s.l., s.c. o s.t.

Se citiamo un saggio di una monografia che viene a sua volta citata in bibliografia, possiamo volendo citarlo in forma più ridotta ed inserire un rimando:

Eco, Umberto. “Il caffè come strumento di produttività”. In Bonfantini, 2001. 

2.3 Le citazioni nel sistema citazione-nota

Il sistema tradizionale di citazione in campo umanistico è basato su note. La prima volta che si cita un testo, verrà inserito una nota a piè pagina (in Word 2003: menu Inserisci / Riferimento / Nota a piè pagina, ecc.) contenente tutte le informazioni relative al testo citato. Generalmente si useranno le virgole per separare una informazione dall’altro.

2.3.1 Prima volta che si cita un testo

Di seguito diamo un esempio di citazione bibliografica per una monografia citata per la prima volta:

1Umberto Eco, Come si fa una tesi di laurea, Milano, Bompiani, 1983, p. 189 (1a ed. 1977).

Volendo dopo la pagina è possibile specificare la data della prima edizione, come in questo caso, oppure si può fare unicamente nella bibliografia. 

Se si fa un rinvio generico a un testo e non ad una pagina particolare inseriremo la sigla Cfr. (confronta) prima della citazione e naturalmente mancherà il numero di pagina.

1Cfr. Umberto Eco, Come si fa una tesi di laurea, Milano, Bompiani, 1983, (1a ed. 1977).

2.3.2 Stesso testo e stessa pagina di nota precedente: ibidem

Quando lo stesso testo viene citato successivamente si evita di inserire tutte le informazioni, ma si usano i seguenti accorgimenti. In particolare, se stiamo citando lo stesso testo e la stessa pagina citati nella nota immediatamente precedente, inseriremo in nota (ed in corsivo perché è latino) la parola ibidem (“stesso luogo”), se si vuole abbreviata a ibid., nel seguente modo: 

1Ibidem
Si noti che nella nota che precede l’ibidem può anche non esserci una nota estesa, ma unicamente un ivi, un op.cit.. o un cit.
2.3.3 Stesso testo e pagina diversa di nota precedente: ivi

Se citiamo lo stesso testo della nota immediatamente precedente, ma pagina diversa inseriremo ivi specificando la nuova pagina:

1Ivi, p. 201

Anche l’ivi può fare riferimento ad un ibidem oppure un op.cit. o un cit.
2.3.4 Testo diverso da nota precedente ma stessa pagina o precedente

Se citiamo un testo, citato da poco (sulla stessa pagina o quella precedente), ma diverso da quello citato nelle nota immediatamente precedente, useremo l’abbreviazione op.cit.:

1Eco, op.cit., p. 202.

2.3.5 Testo diverso citato due o più pagine prima

Infine, se citiamo un testo già citato in precedenza, ma molte pagine prima, identificheremo l’opera con cit. (non in corsivo) e una versione abbreviata del titolo:

1Eco, Tesi, cit. p. 202.

2.3.6 Testo principale

Se si cita molto stesso un testo (per esempio, un romanzo che è l’oggetto principale del nostro saggio o tesina) allora molto stesso si “abiura” rispetto al sistema note e si reintroduce eccezionalmente il sistema parentetico, inserendo alla fine della prima nota, dove si dà il riferimento bibliografico completo, una dicitura di questo tipo “D’ora in poi i riferimenti all’opera saranno inseriti tra parentesi nel testo”. Dopodiché ci si limita ad inserire dopo ogni citazione le pagine di riferimento tra parentesi nel testo principale, accompagnate laddove la fonte non è ovvia da una versione abbreviata del titolo o una sigla.

2.3.7 Altre considerazioni

Si tenga presente che anche per questo sistema esistono numerose varianti. Alcuni editori o riviste, non vogliono op. cit. ma solo cit. con cognome e titolo abbreviato, altri eliminano gli ibidem e così via, tanto che gli stessi accademici fanno confusione, specialmente se abituati ad un sistema parentetico. Se volete divertirvi, provate a chiedere con aria innocente a più di un docente di spiegarvi la differenza tra ibidem e ivi e confrontate i risultati.

Come si noterà con il sistema note, a differenza che con i sistemi parentetici, ogni citazione e legata alle citazioni precedenti, ad eccezione di quando si cita un testo per la prima volta. Questo vuol dire che se si elimina o si aggiunge un riferimento bibliografico in nota occorrerà spesso modificare la nota o le note che seguono, per cui un ibid. potrebbe dover diventare un op.cit., un op.cit. un cit. e un cit. una citazione per esteso. Se si fanno molte citazioni e molte correzioni, tale sistema può facilmente trasformarsi in un incubo alla Borges, con op.cit. riferiti ad opere mai citate ed ibidem che rimandano a luoghi immaginari. D’altra parte, se i nostri “clienti” (un docente o una casa editrice) lo preferiscono, dobbiamo essere in grado di accontentarli. Né serve a molto interrogarsi sul perché di questa loro preferenza. I finlandesi fanno la sauna e poi si rotolano nudi nella neve. 

2.4 Esempi di citazione in nota 

2.4.1 Monografie
Vladimir Llombart, Campomanes, economista y político de Carlos III, Madrid, Alianza, 1992. 
Vladimir Llombart, Campomanes cit., p.45. 

Damiano Sella e Carlo Capra, Il ducato di Milano dal 1535 al 1796, Torino, Utet, 1984. 

2.4.2 Testo esteso parte di un altro testo esteso

Francesco Venturi, Settecento Riformatore, II, La chiesa e la repubblica dentro i loro limiti 1758-1774, Torino, Einaudi, 1976. 

2.4.3 Articolo in una collezione di saggi

Marco Roggero, “La crisi di un modello culturale: i gesuiti nello Stato sabaudo tra Sei e Settecento”, in Giancarlo Brizzi, a cura di, La “ratio studiorum”. Modelli e pratiche educative dei gesuiti in Italia tra Cinque e Seicento, Roma, Bulzoni, 1981, pp. 7-22. 

2.4.4 Testo in traduzione
Walter B. Bangert, A History of the Society of Jesus, St. Louis, Institute of Jesus Sources, 19862 [1972] p. 9; trad. it., Storia della Compagnia di Gesù, Genova, Marietti, 1990, p. 18. 
2.4.5 Testo antico con luogo e data dubbi

Giancarlo Bolgeni, L’Episcopato, ossia della podestà di governare la Chiesa, [Roma], presso i Lazzarini, [1789]. 

2.4.6 Testo di cui si ignorano luogo di pubblicazione e titolo originale

Giovanni Stratico, Orazione funebre in lode di Lorenzo Ricci ultimo generale della Compagnia di Gesù. Pubblicata come recitata in Breslavia nella chiesa della medesima Compagnia, s.l., s.t., 1776. 

2.4.7 Articolo in rivista

Vladimir Llombart, “La política económica de Carlos III. ¿Fiscalismo, cosmética o estímulo al crecimiento?”, Revista de Historia Económica, XII, 1, 1994, pp. 11-39. 
Vladimir Llombart, “La política económica” cit., p. 18. 
2.4.8 Articolo in rivista internet
Samuel Bennett, “Authors’ rights”, The Journal of Electronic Publishing, V, 2, 1999 <http://www.press.umich.edu/jep/05-02/bennett.html > [3/6/2001] 
2.5 La bibliografia nel sistema citazione-nota

Nella sistema citazioni-note a volte la bibliografia si omette, specialmente negli articoli, in quanto i riferimenti sono già stati dati all’interno del testo. Volendo inserire una bibliografia possiamo seguire le indicazioni per la bibliografia fornite per il sistema autore-data (vedi sezione 2.2) con qualche modifica. La data va posta alla fine della citazione e non dopo il nome e farà riferimento alla edizione da noi usata che va desunta dalla pagina con il copyright. Volendo potremo inserire tra parentesi la data della prima edizione.

Eco, Umberto. Come si fa una tesi di laurea. Milano: Bompiani, 1983 (1a ed. 1977).

Se si citano più opere dello stesso autore, queste si inseriscono in ordine alfabetico per titolo (e non in ordine cronologico). Anche qui il nome può essere sostituito da trattini.

Eco, Umberto. Come si fa una tesi di laurea. Milano: Bompiani, 1983.

-----. I limiti dell’interpretazione. Milano: Bompiani, 1990.

Anche per il sistema citazione–nota va tenuto presente che sia la disposizione degli elementi della citazione che la punteggiatura può variare. Come sempre ci si deve adeguare al sistema richiesto dal committente. Se la scelta è nostra possiamo scegliere il sistema che ci pare, l’importante è applicarlo in modo coerente.

3 Formattazione della tesina

3.1 Per cominciare: acquisto di una “penna USB”

E’ utile poter portare con sé i propri dati (documenti o anche piccoli programmi). Una volta si usavano i dischetti, ma attualmente (2006), è più pratico usare una cosiddetta “penna USB”, una piccola memoria di forma rettangolare che si inserisce nella presa (o porta) USB del computer. La capacità delle penne variano attualmente da 64 mb a 1GB e più e il costo varia di conseguenza dai 15-20 euro in su (per 40-50 è possibile acquistarne una che permette anche di ascoltare musica in mp3 e registrare). Per i documenti è sufficiente anche quella più piccola. La penna va infilata nella porta USB del computer. In quelli più recenti, queste si trovano anche sul frontale del pc. In quelli più datati solo sul retro. Se il nostro computer abituale è uno di questi ed il retro è di accesso difficile si può comprare per qualche euro un “cavo USB maschio-femmina” (a volte è già presente nella confezione della penna) di cui infileremo una estremità nella presa sul retro del computer e posizioneremo l’altro dove ci è comodo per infilarci la penna quando serve.

Quando infiliamo la penna la prima volta Windows XP installa automaticamente i “driver” software necessari ad usarla, dobbiamo solo dire di sì a tutte le eventuali conferme che ci chiede di dare. Per Windows 98 ecc. occorre installare il driver apposito che ci è stato dato con la penna o, se non c’è, scaricarlo da internet.

E’ importante anche avere sempre una copia di riserva sul proprio computer di quello che abbiamo sulla penna USB poiché è abbastanza facile perderla, lasciandolo infilata nell’ultimo computer che abbiamo usato (può servire mettere una targhetta con nome e cellulare).

Attenzione a non staccare la penna mentre si stanno salvando i dati. Per staccarla bisogna prima cliccare con il bottone  sull’apposita icona sulla barra degli strumenti di windows in basso a destra e scegliere “Rimozione sicura dell’hardware” (vedi anche istruzioni della penna), il computer ci dirà quando staccarla.

3.2 Creazione di un documento

La prima cosa da fare è creare un documento che useremo per esercitarci. Per creare un documento cliccare su File / Nuovo / Nuovo documento; per assegnargli un nome cliccare su File / Salva. In alto vi sono dei comandi che ci permettono di decidere dove salvare il testo. In particolare, se volessimo salvarlo su una penna USB dovremmo cliccare sulla freccia in basso accanto alla finestrina in alto e scegliere “disco rimovibile”. 

Una volta salvato il documento possiamo dargli alcune impostazioni generali, che potremo anche modificare in seguito. Per impostare il formato della pagina cliccare su File / Imposta pagina. E’ possibile in questa finestra, ad esempio, aumentare il margine sinistro affinché vi sia spazio per la rilegatura. Una cosa che potremo fare subito e inserire un numero di pagina (menu Inserisci / Numero di pagina).

3.3 Gli stili

3.3.1 Perché si usano gli stili

Uno stile è un insieme di caratteristiche (spaziatura, distanza dagli altri paragrafi, tipo e grandezza carattere, corsivo, lingua da usare per il correttore ortografico, e così via) che una volta definite possono essere applicate automaticamente ad un paragrafo.
 Questo semplifica il lavoro di formattazione del testo, permettendoci di formattare rapidamente paragrafi normali, titoli, citazioni isolate, bibliografia, associando i vari paragrafi allo stile corrispondente con un clic del mouse o con una combinazione di tasti. Un ulteriore vantaggio dello stile è che, se in un fase successiva all’applicazione di uno stile noi decidiamo di cambiare le caratteristiche di quei paragrafi (per esempio portando l’interlinea da 2 a 1,5), basterà modificare lo stile a cui tali paragrafi sono associati e i paragrafi verranno modificati automaticamente.

La funzione stile viene implementata in modo leggermente diverso nelle varie versioni di Microsoft Word. Le istruzioni che seguono valgono principalmente Word 2002 e 2003, ma con lievi modifiche si applicano anche a versioni precedenti. 

Il documento che state leggendo è stato formattato usando gli stili, i cui nomi compaiono (o dovrebbero comparire) in una casella in alto a destra.

3.3.2 Creazione e modifica stili

Per creare uno stile, bisogna cliccare sul menu Formato / Stili (e formattazione). In alcune versioni di Word comparirà direttamente una finestra in cui sceglieremo l’opzione Nuovo stile. In Word 2002 o superiori comparirà una barra degli stili a destra in cui sceglieremo tale opzione. Per modificare uno stile esistente di Word o creato da noi, in Word 2002 e superiori, cliccare sul menu Formato / Stili, far scorrere la barra fino a visualizzare lo stile desiderato, cliccare con il bottone destro e scegliere Modifica. In versioni precedenti, basta scegliere Formato / Stile / Modifica stile.

Lo stile del paragrafo in cui si trova il cursore è indicato nella finestrella in alto a destra, che può essere usata anche per assegnare uno stile diverso.

3.3.3 Lo stile per il testo normale

Lo stile normale è quello che si usa appunto per i paragrafi di testo normale. Sarebbe possibile usare lo stile “Normale” già presente in Word, modificandolo secondo le nostre esigenze. Tuttavia, lo sconsiglio, in quanto può succedere, in modi un po’ misteriosi, che spostando il nostro file su un altro computer, lo stile normale da noi definito acquisti le caratteristiche dello stile normale della versione di Word del computer di arrivo. Per evitare questo è consigliabile dare un nome diverso al nostro stile normale, è così pure per gli altri stili. Per esempio, se ci chiamiamo Giulia possiamo decidere di anteporre “Giulia” a tutti gli stili che creeremo in modo che nella lista alfabetica degli stili compaiano insieme e siano chiaramente distinguibili da altri stili. Il nostro stile Normale diventerà quindi “Giulia-Normale” per distinguerlo dallo stile “Normale” standard di Word. 

Per crearlo clicchiamo su Formato / Stile (e formattazione). In Word ante XP si aprirà direttamente una finestra dove sceglieremo “Nuovo stile”. Nelle versioni 2002 e seguenti si apre una barra laterale dove dovremo selezionare l’opzione “Nuovo stile”. Da questo punto in poi le istruzioni sono simili. Allo stile diamo le seguenti impostazioni. Nome: “Giulia–normale”. “Basato su stile” “Nessuno stile”. Stile per il paragrafo successivo “Giulia-normale” (questo accorcia i tempi perché di regola un paragrafo normale è seguito da un altro paragrafo normale). Carattere: Times New Roman con corpo 12. Con i pulsanti sottostanti scegliere l’opzione “Giustifica” per pareggiare il margine destro del paragrafo (compare la scritta se posizioniamo il cursore sul pulsante) e la spaziatura doppia.
 

Clicchiamo poi sul pulsante Formato / Lingua e impostiamo come lingua l’Italiano. Clicchiamo infine sul pulsante Formato e su Scelta rapida. Tenendo premuto il tasto Alt (sinistro) premiamo N. Clicchiamo su Assegna per assegnare questa combinazione di tasti a questo stile. Clicchiamo su OK, selezioniamo “Aggiorna modello” e di nuovo OK.

Per applicare lo stile dobbiamo posizionarci nel paragrafo che ci interessa (o anche selezionare più paragrafi) e poi scegliere lo stile nella finestrella a discesa in alto a destra (accanto a quella con indicato il tipo di carattere) dove sono listati tutti gli stili in ordine alfabetico, oppure usare il tasto di scelta rapida precedentemente assegnato, oppure ancora (in Word 2005 e superiori) cliccando su Formato / Stile e poi scegliendo lo stile dalla barra a destra.

3.3.4 Lo stile citazione isolata

Le citazioni di più di tre righe o giù di lì non vanno incorporate nel testo normale tra virgolette, ma inserite come paragrafo a se stante nel testo normale. Creiamo quindi uno stile per le citazioni isolate in italiano. L’aspetto finale dovrebbe essere il seguente:

Quel ramo del lago di Como, che volge a mezzogiorno, tra due catene non interrotte di monti, tutto a seni e a golfi, a seconda dello sporgere e del rientrare di quelli, vien, quasi a un tratto, a ristringersi, e a prender corso e figura di fiume, tra un promontorio a destra, e un'ampia costiera dall'altra parte; e il ponte, che ivi congiunge le due rive, par che renda ancor più sensibile all'occhio questa trasformazione, e segni il punto in cui il lago cessa, e l'Adda rincomincia, per ripigliar poi nome di lago dove le rive, allontanandosi di nuovo, lascian l'acqua distendersi e rallentarsi in nuovi golfi e in nuovi seni.. (Manzoni, 1793: 75). 

Come si vede dall’esempio, oltre ad avere un corpo più piccolo e spaziatura singola, la citazione andrà rientrata da sinistra rispetto al testo normale e vi dovrà essere uno spazio tra la citazione ed il paragrafo precedente e seguente.

Pertanto procediamo come nell’esempio precedente e scegliamo le seguenti opzioni: Nome: “Giulia–CitIT”. Stile per il paragrafo successivo “Giulia-Normale” (perché di solito dopo una citazione si ritorna a paragrafi normali), Stile basato su: “Giulia-Normale”. Times New Roman 10, Spaziatura singola. Clicchiamo sul pulsante Formato / Paragrafo e scegliamo le seguenti opzioni. Rientri a sinistra 1,25 (per far rientrare tutto il testo). Speciale: Nessuno (per evitare che rientri la prima riga); Spaziatura, dopo: 6 pt (non è necessario spaziarlo dal paragrafo precedente se per lo stile Giulia-Normale abbiamo scelto spaziatura doppia). Clicchiamo su OK. 

3.3.5 Stili citazione isolata in altre lingue

E’ possibile creare stili per citazioni in altre lingue in modo molto rapido. Basterà basarli sullo stile Giulia-CitIT ed impostare la lingua in Formato / Lingua. In realtà se abbiamo impostato l’opzione “Rileva lingue automaticamente” si può anche evitare di impostare stili diversi per lingue diverse. Tuttavia, se non intendiamo usarla o prevediamo di poter cambiare idea, tanto vale farlo. Per valutare tale opportunità consultare la sezione 4.2.

3.3.6 Lo  stile bibliografia

Di solito per la bibliografia si sceglie un “rientro sporgente” che permette di evidenziare i cognomi degli autori e trovare facilmente il riferimento che interessa. Di seguito diamo un esempio di un paio di citazioni bibliografiche formattate secondo il sistema autore-data:

Twaddell, W. Freeman. 1952. “A Note on Old High German Umlaut.” In Readings in Linguistics I: The Development of Descriptive Linguistics in America, 1925–1956. A cura di Martin Joos. Chicago: University of Chicago Press (3a ed., 1957).
Eco, Umberto. 1977. Come si fa una tesi di laurea. Milano, Bompiani. (7° ed., 1983).

Per la bibliografia, creiamo quindi uno stile Giulia–Biblio con le stesse caratteristiche dello stile normale (Giulia-Normale), inclusa una spaziatura doppia. Per farlo basterà scegliere “Stile basato su: Giulia-Normale”. In più aggiungeremo l’opzione Formato / Paragrafo: Speciale: rientro sporgente prima riga 1,2. Come stile successivo Giulia-Biblio.

3.3.7 Uno stile per le citazioni di poesie

Gli stili per la poesia avranno caratteristiche simili a quelli delle citazioni isolate, come si vede dall’esempio:

Nel mezzo del cammin di nostra vita
Mi ritrovai in una selva oscura
Che la diritta via era smarrita.

Vi è però un accorgimento da rispettare nello scrivere il testo. Nella poesia, come è noto, il testo va a capo prima che la riga termini. Ogni volta che andiamo a capo con “Invio” Word crea un nuovo paragrafo. In questo modo, però, ogni verso sarebbe trattato come un paragrafo a se stante, il che complica l’applicazione degli stili. Per evitare questo si può andare a capo a fine di ogni verso non con il tasto “Invio”, ma con la combinazione di tasti Maiuscolo – Invio, eccetto che per l’ultimo verso. In questo modo Word continuerà a considerare quel gruppo di versi come un unico paragrafo e questo semplificherà l’applicazione dello stile. Per avere un maggior controllo su quello che fate, cliccate sul pulsante con il simbolo ¶ nella barra degli strumenti di Word in alto. Verranno visualizzati una serie di codici nascosti che Word usa per la formattazione. Come vedete alla fine di ogni paragrafo normale è presente il codice ¶. Nell’esempio, invece, è presente un codice diverso chiamato “interruzione di linea” eccetto che nell’ultimo verso, che si ottiene appunto con la combinazione Maiuscolo - Invio, e che permette di andare a capo senza creare un nuovo paragrafo. 

Per quanto riguarda lo stile vero e proprio, dobbiamo impostare uno stile Giulia-PoesiaIT basato su Giulia-CitIT, scegliendo però “Allineato a sinistra” e non “giustificato”, altrimenti il verso viene spaziato su tutta la riga. 

3.3.8 Lo stile nota a piè pagina

Quando inseriamo una nota a piè pagina, Word applica automaticamente lo stile “Testo nota a piè pagina” per cui è consigliabile usare questo stile invece di crearne uno. Se le caratteristiche di questo stile non ci soddisfano, possiamo modificarle. Non sempre però Word rende visibile lo stile nella lista degli stili. Per risolvere il problema, in Word XP (Word 2002), se lo stile non è visibile occorre prima cliccare su Formato / Stili e formattazione. Poi in fondo alla barra degli stili a , nella casella “Mostra” scegliere “personalizza”, far scorrere gli stili e selezionare “Testo nota a piè pagina” affinché sia visibile. In questo modo potremo cliccarvi con il bottone destro scegliere Modifica e formattarlo come vogliamo.

Aggiungo che renderlo visibile serve anche a risolvere altri problemi.. Per esempio se applichiamo per sbaglio lo stile Guida-Biblio a una nota è impossibile riapplicare lo stile Nota finché non lo rendiamo visibile.

Per quanto riguarda lo stile vero e proprio, impostiamo Prossimo paragrafo: Testo nota a piè pagina, Times New Roman 10, spaziatura singola. Per motivi misteriosi, non è possibile basare lo stile delle note se non su uno stile di default, per cui lasciatelo su Normale. Per la risoluzione di eventuali problemi vedi la sezione 3.3.10.

3.3.9 Lo stile per titoli

Il titolo principale della tesi potrà essere modificato individualmente. Se però separiamo la tesina in sezioni possiamo identificarle in base a sottotitoli. Questa guida per esempio è divisa in sezioni e sottosezioni contrassegnate da formati di titolo e numeri diversi. Per poter eventualmente sfruttare una serie di automatismi di Word, è opportuno non creare degli stili ad hoc per i nostri sottotitoli ma modificare quelli pre-esistenti di Word (Titolo 1, Titolo 2, ecc.). Se non stiamo lavorando sul nostro computer evitiamo però di contrassegnare la casella “Aggiungi al modello” per limitare le nostre modifiche al nostro documento. 

Per lo stile scegliamo le seguenti opzioni: Stile basato su: Giulia-Normale. Paragrafo successivo: Giulia-normale. I sottotitoli vanno opportunamente differenziati dal testo normale, attraverso un corpo maggiore (senza esagerare), il grassetto o il corsivo. Su questo potete affidarvi al vostro gusto, se volete ispirandovi ai titoli di questa guida. Una opzione da scegliere sicuramente è quella che ci assicura che un titolo sia sempre unito al paragrafo successivo, per evitare che il titolo si trovi a fine pagina e il testo cominci sulla pagina seguente. Per fare questo, durante la creazione dello stile, dobbiamo scegliere l’opzione Formato / Paragrafo, cliccare sulla linguetta Distribuzione e scegliere Mantieni con il Successivo.

In una tesina, non è probabilmente necessario ricorrere alla numerazione automatica di titoli e sottotitoli, come ho fatto in questa guida. Per approfondimenti su questo rimandiamo pertanto alla guida di Word.

3.3.10 Stili basati su stili

Nell’impostare lo stile da usare per i paragrafi normali ho consigliato l’opzione “Basato su: Nessuno stile”. Il motivo è che quando uno stile è basato su un altro stile, per esempio lo stile “Normale” di Word, tutte le opzioni che non vengono impostate diversamente dallo stile “Normale” saranno derivate dallo stile “Normale”. Questo vuol dire che se viene modificato lo stile Normale anche gli stili derivati verranno modificati. Vi direte che basta non modificare lo stile Normale. Al di là del fatto che è sempre possibile che a distanza di tempo ci dimentichiamo di non modificarlo, lo stile Normale può modificarsi anche semplicemente trasferendo il documento da un computer all’altro, assumendo le caratteristiche dello stile Normale impostato nel programma Word installato sul nuovo computer (può anche non succedere, dipende dai settaggi). 

Per questi motivi, è sempre consigliabile creare un proprio stile normale, in questo caso “Giulia-Normale” basato su nessuno stile. Una volta creato il nostro stile Giulia-Normale sarà invece utile basare i nostri stili su di esso o, a catena, su uno stile basato su di esso. In questo modo, se, per esempio, decidiamo di usare Ariel invece di Times New Roman come font della nostra tesina, basterà modificare lo stile Giulia-Normale e tutti gli altri saranno modificati a cascata. Se poi per uno stile particolare, per esempio un titolo, vogliamo un font diverso, sarà sempre possibile modificarlo individualmente.

3.3.11 Applicazione degli stili: problemi

A volte quando si applica uno stile ad un paragrafo viene eliminata la formattazione esistente. Per esempio se prendiamo una citazione da internet, la incolliamo nel nostro documento e poi gli applichiamo lo stile Giulia-Normale è possibile che venga eliminato il corsivo nei titoli di testi lunghi. Purtroppo non esiste altra soluzione che riapplicarlo manualmente. 

Di solito, per motivi misteriosi, questo non succede quando cambiamo all’interno di stili creati da noi e non importati dall’esterno. In ogni caso, se vogliamo stare tranquilli possiamo usareuno  stile “carattere”. Normalmente, come abbiamo visto, gli stili sono associati ad interi paragrafi. Se vogliamo applicare una formattazione unicamente a parte di un paragrafo lo facciamo manualmente, come nel caso dei titoli di testi che vanno in corsivo. E’ possibile però creare uno stile carattere, ad esempio per il corsivo. Basta creare un nuovo stile basato su Giulia-Normale, scegliere Tipo: Carattere invece di Paragrafo, e poi scegliere corsivo. Sarà utile assegnare come tasto di scelta rapida la combinazione Ctrl-I che è quella che si usa normalmente per il corsivo. Se d’ora in poi applicheremo i nostri corsivi con Ctrl-I questi saranno protetti da qualsiasi cambiamento dello stile del paragrafo. 

4 Altre funzioni di Word

4.1 La guida on-line di Word

Come la maggior parte dei programmi, Microsoft Word ha una guida o un “aiuto” incorporato direttamente nel programma. Se volete approfondire degli argomento potete accedervi cliccando sul punto interrogativo nella barra dei menu a sinistra e scegliere “Guida in linea…”.

4.2 Correttore ortografico

Le versioni recenti di Word sottolineano in rosso quello che ritiene siano errori di ortografia. Possiamo correggerli a mano oppure usare i suoi suggerimenti. Per farlo clicchiamo sulla parola con il bottone destro e scegliamo il suggerimento giusto. Se si tratta di un errore che commettiamo spesso, per esempio scriviamo cosidetto invece di cosiddetto, possiamo usare la funzione Correzione automatica (bottone destro, Correzione automatica, scegliere il consiglio esatto).

Se viceversa sappiamo con sicurezza che l’ortografia è corretta (per es. è la parola “default” usata in italiano oppure un nome proprio) e vogliamo eliminare la sottolineatura perché la parola ricorre spesso, possiamo cliccare con il bottone destro e scegliere Aggiungi. La parola verrà aggiunta al dizionario personalizzato del computer che stiamo usando. 

4.3 Lingue e correttore ortografico

Vi capiterà spesso di inserire brani in lingue straniere. Per poter usare il correttore ortografico, Word deve essere in grado di riconoscere tali lingue. Questo si può fare usando l’opzione di default “Rileva lingua automaticamente” (in Strumenti / Lingua / Imposta lingua). 

Vi sono però alcuni problemi. Word riconosce molte lingue. Però l’inglese è sempre riconosciuto come Inglese Britannico (Inglese UK), lo spagnolo sempre come spagnolo della Spagna. Per cui considererà sbagliate parole come “center” o “favor” (in inglese britannico, “centre” e “favour”). 

Un secondo problema è che se all’interno di un singolo periodo vengono usate due lingue (come, ad es., nella frase “Come nota Frye, “the alazon is a recurrent figure in Latin comedy”), Word assegnerà una lingua all’intero periodo e considererà come errori tutte le parole dell’altra lingua. 

Se non vogliamo accettare queste limitazioni, allora occorrerà disattivare l’opzione “Rileva lingue automaticamente”. Dopodiché si potranno creare degli stili per le citazioni in ciascuna lingua (vedi sezione 3.3.5). Infine, nei periodi misti contenenti brani in lingua diversa da quella assegnata allo stile del paragrafo, queste parti potranno essere selezionate manualmente e associate ad una lingua con Strumenti / Lingua / Imposta lingua.

4.4 Uso delle tabelle per creare un testo con traduzione a fronte

In Word, la funzione Colonne crea delle colonne di tipo giornalistico che non vanno bene se si vuole impostare due colonne indipendenti, come si fa nel caso di una traduzione con testo a fronte. 

La guida in linea di Microsoft Word XP suggerisce di usare la funzione “casella di testo” (vedi “Posizionamento del testo affiancato alle caselle di testo collegate”) il che richiede una procedura piuttosto laboriosa.

Personalmente preferisco usare il seguente escamotage basato sulla funzione tabella (Tabella / Inserisci  / Tabella).  Normalmente una tabella è costituita da molte righe e colonne. Per i nostri scopi, si può creare invece una tabella con una unica riga e due sole colonne. In una colonna andrà il testo originale e nell’altra la traduzione. I due testi saranno indipendenti, sarà possibile allargare o restringere le colonne con il mouse, e dargli attributi indipendenti, ad esempio assegnando a ciascuna colonna la lingua pertinente selezionandola e scegliendo Strumenti / Lingua / Imposta lingua (vedi sezione 4.3). 

Notare che il testo interno alle tabelle risponde in modo irregolare alla assegnazione degli stili, per cui sarà opportuno assegnare la formattazione manualmente.

Notate anche che questa soluzione non funziona molto bene con OpenOffice almeno 1.1.

4.5 Copia e Incolla Speciale

Una delle funzioni più usate è il copia / incolla per spostare blocchi di testo. Il testo può essere selezionato con il mouse. Se incontrate difficoltà ad usare il mouse fate così. Posizionatevi all’inizio del testo da selezionare. Premete F8, usate le frecce o altri comandi per selezionare il testo e premete copia (menu Modifica / Copia, oppure bottone dx / copia oppure Ctrl-C). Per deselezionare il testo senza copiarlo premere ESC e un tasto freccia.

Quando si lavora con testi formattati in modo particolare, come in questo caso, bisogna avere alcune accortezze. Le informazioni relative alla formattazione (per esempio, lo stile) di ogni paragrafo sono racchiuse nel segno di paragrafo ¶ alla fine di ogni paragrafo che però è visibile solo se premiamo il tasto con quel simbolo nella barra degli strumenti. Se copiamo anche il segno di paragrafo, ancorché invisibile, copieremo anche lo stile associato. Se per esempio incolliamo una citazione con stile bibliografia in una nota, la nota non risulterà formattata con lo stile nota, ma con lo stile bibliografia. Anche di peggio può succedere se incolliamo testi presi da internet. Il modo più sicuro di risolvere il problema è incollare usando la funzione Modifica / Incolla Speciale / Testo non formattato. Notate che in questo modo spariranno anche gli eventuali corsivi, grassetti, che andranno eventualmente reinseriti manualmente.

Per evitare guai, io uso quasi sempre Incolla testo non formattato. Per semplicità ho creato un macro che lo fa e lo ho assegnato ai tasti Ctrl-V che di regola incollerebbe il testo formattato. Se invece voglio incollare il testo formattato uso i tasti Maiusc-Ins (equivalente di Ctrl-V).

4.6 Funzione Trova e Sostituisci

Con modifica / Trova è possibile cercare una qualsiasi “stringa” di testo. Per esempio, se vogliamo trovare i riferimenti a un testo a Manferlotti possiamo usare questa funzione. La variante Modifica / (Trova e) Sostituisci può anche essere usata per correggere errori. Per esempio se scopriamo che Slovski si scrive Slovskij, possiamo fare un trova e Sostituisci in tutto il documento. Bisogna fare però molta attenzione nell’usare questa funzione per evitare risultati alquanto ridicoli. Se sostituiamo in tutto il documento “Eco” con “Umberto Eco” la parola cieco diventerà ciUmberto Eco  e così via. Per questo motivo è utile selezionare sempre l’opzione “Parole intere”. Come pure l’opzione “Maiuscole / Minuscole” (per evitare che odo l’eco delle valli diventi odo l’Umberto Eco delle valli).

4.7 Il modello “normal.dot”

Avrete notato che suggerisco di selezionare sempre l’opzione “Aggiungi a modello” durante la creazione di stili. In questo modo gli stili vengono aggiunti al modello di base di Word chiamato Normal.dot (l’estensione .dot distingue i modelli dai documenti che hanno estensione .doc). Un modello di Word è un file che contiene già una serie di stili e caratteristiche predefinite e che funge da modello per nuovi documenti. Se non specifichiamo diversamente i nuovi documenti che andremo a creare saranno basati su Normal.dot e pertanto saranno disponibili tutti gli stili che vi abbiamo aggiunto.

4.8 Annullare gli errori

Capita spesso di fare dei cambiamenti per sbaglio. In alternativa a strapparsi i capelli ed imprecare contro il computer, si può scegliere di usare la funzione “Annulla”, la quale annulla in sequenza tutte le ultime operazioni eseguite. Come quasi tutte le funzioni di Word può essere eseguita in molti modi: premendo Ctrl-Z, cliccando dal menu Modifica / Annulla, oppure cliccando sul pulsante apposito della barra degli strumenti. 

4.9 Interruzioni di pagina

Se vogliamo che un testo inizi su una nuova pagina, come ad esempio nel caso di un nuovo capitolo, dobbiamo evitare di fare tanti a capo finché compare una nuova pagina. Basterebbe infatti eliminare o aggiungere un paio di righe per scombinare l’impaginazione della tesina. E’ possibile invece digitare Ctrl-Invio per inserire una Interruzione di pagina (oppure menu Inserisci / Interruzione / di pagina). In alternativa, se prevediamo di usare molti capitoli è possibile anche associare allo stile Titolo 1 (o quello che useremo per i capitoli) l’istruzione Anteponi Interruzione di Pagina (in Formato / Paragrafo / Distribuzione). 

4.10 Disattivare gli automatismi di Word

Man mano che Word si è evoluto (o involuto) sono state aggiunte funzioni automatiche che dovrebbero aiutare l’utente nel suo lavoro e che spesso glielo rovinano. Per esempio, Word può decidere autonomamente che una serie di versi di una poesia sono in realtà un elenco e aggiungerci dei numeri e lo stile elenco. La cosa migliore è disattivare queste funzioni a meno che non decidiamo consapevolmente che sono utili. 

4.11 Revisioni

Le revisioni sono una funzione di Word che tiene traccia (e volendo visualizza) tutti i cambiamenti apportati ad un documento. Può essere molto utile quando si collabora a dei testi (per esempio tra autore e traduttore), ma è anche fonte però di molta confusione e pertanto è opportuno accertarsi che sia disattivata. Se Word vi lascia il testo cancellato o vi inserisce testo sottolineato allora vuol dire che la funzione revisioni è attiva. Per disattivarla, se in basso compare la “barra di stato” e la scritta REV è in grassetto (nero) fate doppio clic in modo da farla diventare grigetto. Se non compare la barra di stato, visualizzatela selezionando Strumenti / Opzioni / Visualizza / Barra di stato ed eseguite l’operazione precedente.

Per non visualizzare il testo già scritto fate comparire la “barra delle revisioni” (Visualizza / Barre degli strumenti / Revisioni), cliccate su Mostra e disattivate tutte le opzioni (nelle versioni più vecchie di Word (credo 2000 e precedenti) alla stessa funzione si accede con Strumenti / Revisioni ecc.).

4.12 Formattazione automatica

Per farlo clicchiamo sul menu Formato / Formattazione Automatica / Opzioni / Formattazione automatica durante la digitazione e deselezioniamo tutte le opzioni a cui non siamo interessati o che non capiamo. Ma assolutamente non deselezionate “Mantieni -  Stili in Formattazione automatica”. Non chiedete perché. Fidatevi. 

4.13 Modelli

Cliccate anche su Strumenti / Modelli e aggiunte e deselezionate Aggiorna automaticamente gli stili del documento. In questo modo anche se viene cambiato il modello normal.dot (o se spostate il file su un altro computer) i vostri stili rimarranno uguali. Se non avete capito quello che ho detto fatelo e basta.

4.14 Creazione di un sommario

I traduttori informatici sono storicamente degli incompetenti sottopagati (incompetenti perché sottopagati, piuttosto che il contrario). In Word, quello che di solito si chiama “indice,” vale a dire il luogo dove sono specificati titoli e pagine dei capitoli, sottocapitoli ecc. si chiama “sommario”. L’ “indice analitico” che si usa spesso i testi critici e contiene una lista alfabetica dei nomi e dei termini più significativi con l’indicazione delle pagine dove ricorrono, si chiama invece “indice”. 

E’ improbabile che abbiate bisogno di un indice analitico per una tesina, la cui creazione peraltro è piuttosto laboriosa, ma può essere utile creare un indice se avete diviso la tesi in capitoli e sottocapitoli. E’ anche piuttosto semplice se avete usato gli stili “Titolo 1” per i capitoli, Titolo 2 per i sottocapitoli, ecc. (per il titolo della tesi vero e proprio consiglio di usare una documento di Word a parte). Queste conoscenze potrebbero inoltre tornarvi utili se vi trovaste in futuro a lavorare su testi complicati.

Come fare:

Assicuratevi che a tutti i titoli e sottotitoli della tesi siano stati assegnati lo stile giusto (Titolo 1 per i capitoli, Titolo 2 per i sottocapitoli, ecc.). 

Portatevi all’inizio della tesi. Con Ctrl-Invio create una pagina separata. Portatevi di nuovo all’inizio. Cliccate su (Word XP) Inserisci / Riferimento / Indici e Sommario e scegliete la linguetta Sommario. Spuntate le caselle: “Mostra i numeri di pagina”, “Numeri allineati a destra”. Scegliete uno stile di sommario adatto e cliccate su OK. Word inserirà un sommario basandosi sui titoli esistenti aggiungendo i numeri di pagina relativi. 

Notate che se portate delle modifiche al testo non è necessario reinserire il Sommario. Basta cliccare una volta su di esso per selezionarlo e premere il tasto F9 per aggiornarlo.

Notate anche che i numeri di pagina dei titoli nel sommario (in Word XP almeno) sono dei “collegamenti ipertestuali”. Questo vuol dire che se tenete premuto Ctrl e vi cliccate sopra Word vi porta automaticamente alla sezione della tesi corrispondente.

4.15 Creazione di un macro

Capita spesso di dover eseguire più volte la stessa operazione. Per esempio quando lavoro su un testo (una traduzione o un articolo), mi capita di avere un dubbio che però non posso o non voglio risolvere in quel momento. In questi casi di solito inserisco  la scritta “[CONTROLLARE: ]” aggiungendo eventualmente in parentesi qualche indicazione supplementare. Per accelerare il lavoro ho creato una piccola “macro” (che credo stia per “macro-instruction”) che me lo fa automaticamente.

Per creare una macro che automatizzi una operazione (in questo caso la digitazione di  [CONTROLLARE: ] ) procedere come segue: 

· Cliccare su Strumenti / Macro / Registra nuova macro

· Dare il nome alla Macro (io tendo ad usare nomi di 3 lettere), in questo caso “con”

· Assegnarlo eventualmente ad una combinazione di tasti (nel mio caso Ctrl-K)

· Cliccare su OK compare un piccolo “registratore”

· Eseguire l’operazione da automatizzare (in questo caso digitare  [CONTROLLARE: ] )

· Cliccare sul quadrato nel registratore oppure sul menu Strumenti / Macro / Interrompi registrazione.

A questo punto per inserire  “[CONTROLLARE: ]” basterà digitare Ctrl-K oppure Alt-F8 / “con” / Invio.

Se qualcosa va storto basta rieseguire l’operazione.

�	 OpenOffice è una ottima suite di programmi gratuiti con funzioni ed interfaccia simili a quelle di Microsoft Office. E’ disponibile su Internet.


�	 In realtà, Benveniste aveva sbagliato clamorosamente a riassumere Saussure che nell’originale aveva scritto “Il significante … ha un rapporto arbitrario con il significato” e la cosa aveva importanti conseguenze. Ecco perché, come consiglia anche Umberto Eco, in Come si fa una tesi di laurea è preferibile controllare sempre la fonte originale, in particolare quando venga riassunta o siano elisi dei passi. 


�	 Gli esempi che seguono sono stati adattati dalle “Istruzioni per pubblicare”del sito web della Firenze University Press, � HYPERLINK "http://www3.unifi.it/fupriv/CMpro-v-p-85.html"��http://www3.unifi.it/fupriv/CMpro-v-p-85.html� [30-3-2006]


�	 Per paragrafo (come per “paragraph” in inglese) ci riferiamo unicamente a quella parte di testo limitata da un “a capo”. In italiano, si usa il termine anche per indicare una parte di testo più ampia corrispondente ad una sottosezione di un capitolo (es. “il capitolo è diviso in paragrafi…”). Per evitare confusione useremo per queste i termini “sezione” o “sottosezione”. 


�	 La spaziatura doppia favorisce la leggibilità nel testo a stampa. Nel testo a schermo potreste preferire la spaziatura singola o 1,5. In questo caso scegliete questa opzione riservandovi di modificare lo stile prima della stampa.


�	 Le cose che qui suggeriamo non sono regole assolute. Per esempio, a volte si dà alle citazioni isolate lo stesso corpo del testo normale. Dare un corpo più piccolo è utile se le citazioni sono estese, come può succedere per citazioni da un testo che è oggetto di analisi nella nostra tesina.


�	 Volendo è possibile creare modelli specializzati. Per esempio si può creare un modello per le lettere contenente, oltre agli stili che ci servono, una intestazione con il nostro nome, indirizzo, ecc. Su questo però rimandiamo alla guida di Word.





