
ompore dei testi con
strumenli lipogralici anche
raffinati è ormai alla portata di

chiunqu€, ìn quanto gli strumenti per
la produzione di documentazione
caltacea hanno raggiunto una
dffusione molto elevatft e,
soPrattutto/ dei costi alla portata di
chiúnque, Del rcsto, per iniziarc ci
vuole poco: ull personal/ un
pmgramma di €laborazion€ testi e
una stampante laser. Chi poi diventa
bravo e vuole fare sul serio passa
presto ad ùì prcgramÌna di
ìmpaginazione € alla fine si compra
anche una piccola stampante a colori.
All'inizio bisogna comunque sempre
coiìfrontarsi con un ptogftmma
dedicato all'elaborazione dei iesti: un
word processor. Lloggetto ptincipale
attomo a cui mota la sua attenzione è
la parola.

ei processi di s(fittur4 la
forma dei caratted di stampa
determina 1a leggib ita del

documento. La lettura di un testo,
infatti, cì permette di assimilarc le
parole mediante il riconoscimento
delle lettere visualizzate in un ordine
riconoscibile, oppÙle mediante
ll associazione derivata da una
sensazione pmfonda. Il caratterc
utitizzato nella stampa di un
documento deve quindi assolvere a
f unzioni diverse: squisitamente
estetiche, ma anche pratiche e
funzionali al messaggio che il testo
trasmette; il carattere usato in un
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manifesto pubblicitario deve assolvere
esitenze molto diverse da quelle del
testo di un libro.
Nel caso di un testo lungo, come un
articolo od un libro, llocchio di un
leltore non deve essere conJuso da
forme non abituali; in qùesto senso
l'occhio d€l lettore è molto
conse atore e predilige quelle forme
che non intacchino la chiarezza della
lettera. Per tale ragione, nella stesura
di un testo e nell impostazione degli
stili cìò che dovrebb€ essere semprc
tenùto presente è il detto che il troppo
stroppia.

n elaboratore di testi è uî
programma specifico
struttùato in modo da

mettere a disposizione tutti gli
strumenti necessari a dosare gli
attfibuti tecnici di cui la parola è
caratterizzata. Per semplicità possono
essere suddivisi in tre gened: gli
athibuti leSati allo stile e al formato

dei caratte4 1e (aratteristiche di
formato del documento e quelle della
pagina.
Gli stili principali sono gli stessi
indicati nel caso dei caratted: tondo,
aorsi?D, neretto e MAtuScoLrTTo, Ai
quali vanno aggiunti qìregli attributi
intesi a dcercarc un eÍ€tto gafico piìr
evidente, quali l'ombreg&iatu$ e la
lboúdlatnnra; si tratta di effetti che
c.€ano un alone attorno al caratterc,
appesantendo notevolmente la parcla.
Sono perciò da usare con una ce a
parsimonia e assolutamente da evitarc
in strutture di testo lunghe, n€lle qualj
valga più il contenuto che la forma
grafica. A dtula proprio tutta, iI loro
ìnserimento in un proglamma di
elaborMione dei tesg rappresenta
una vera e prcpria bruttùa.

p;:i,:T#i;'.';."H"I' "
I leggelmente piùr complesso.
Anzitutto è buona regola prcoccupaÌsi
che il formato della pagina nel quale
pensiamo dì redigere il documento sia
Ìo stesso adottato per la stampa del
documento; ciò per evitare spiacevoli
sorprese nei saÌti di fine pagina € nella
maÌginatur/ La marginatur4 inoltre,
deve consentùe al testo di essere
inse to nella pagina s€Ììza eccessive
costrizioni un paio di centimetd sui
lati, altrettanto in cima al foglio e uno
in piùL ai piedi del fotlio, in modo da
cons€ntire feventuale inserimento di
una numeraz1o e, rappresenrano
valori abbastanza ideali per la
mat$or parte dei documenti.

T e sjngote parole s€parare da

I ,pazi che term'nano con il
lJsimbolo Jl | €ngono rìconoscjuti
da un'elaboratore di testi come
paragrafi. Per una coretta digitazione
del testo in un paragmfo, è nec€ssario
osservare alcune regole relative ai
segni di interpunzione, cioè Ia vfugola,
il punto, il due pùnti il pùnto e
vùgola, i puntini di sospensione, il
pùnto esclamativo e quello
interotativo; non vi devono esseÉ
spazi bianchi con la parcla che li
precede, menlre devono essere
sempre separati da uno spazio con la
parola che seguirà quella appena
digitata. In caso contmrio, ad esempio
ometterc lo spazio dopo il se8no di
interpunzione, per I elaboratore di
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5lE n una rg€ C caratlef sinasconde la meÌà
superore, a pafle nfef o'e è pmiicamenté llego b e
Se peùs nasccrde a pafle nferore,laffase puÒ
ancota eslerc etG

t€sti due parole diventano
rnagicamente una sola; nel caso di un
elenco di dieci parole il disastro sarà
ancora piî1 evidente.

T\ ue sono g1i attributi di

| ,formato delpararrafo dai
I-./ quali non sì pub trascendere:
interlinea e allineamento. Le parole,
in funzione della marginatura
adottata p€r il foglio, possono essere
allineate sulla sinisba, sulla destra,
cenhate nela riga oppure il paragrafo
può esserc giustificato,
cioè allineato ai margini
sia a sinistra ch€ a destra.
In questo caso nella riga
vengono inseriti,

dall'elaboratore di testi
degli spazi bianchi in
modo che le parol€ di
inizio e fine riga
coincidano con i margini.
llinterlinea invece atisce
sulla distanza tra le fithe
di un paratrafo, oppùe
fra un paragrafo e il
successivo. 11 valorc di
interlinea può essere
impostato a uî valote
automatico, e allora
l'elaboratorc di testi
adotta il valofe prcposionale piil
idoneo alla dimensione del carattere
utilizzato, oppure può essere insento
con valori prefissati: interlinea
singola, doppia, tripla o con un valore
fisso.

asta llosservanza di poche e
sempiici rctole come quelle

L./ apperìa elencate per redigere
dei documenti Diir che disnitosi: c(più che ditnitosi; così
come, sopratiutto agli inizi, non è
inìspensabile avere a disposúione
costosi rrord processol per imparaúe a

g€stir€ ún testo.
Lo strumento piir potente messo a
disposizione da windows 95, in
questo senso, è senz'altro WordPa4 il
quale non è altlo che una veÉione
seÌnplificata di Word 6, il famoso
programma di elabonzione testi di
Microsoft.
CiA ad una prjma occhiata questo
accessorio di Wmdows 95 risulta Più
completo del suo prcdecessore
inserito da Microsoft in Windows 3.

Noftoslanle elrìlale o acrlà, WoÌiPad rl]eè ún
acaÉSsofio d \{ ndcus 95, n8i test Dossoni essefe
nseft altf but ! ali. degn d Lrn e abofaÌore d t6t
p Ú o/o ulo

oltrc alla barra di menu una pdma
fìla di icone molto tradizionali,
seguita da ùna riga dedicata alla

Bestione dei parametri caratteristici
dei font e del paragafo: famigli4
corpo, stile/ colore/ allineamento.
Púùa dello spazio dedicato alla
pagina vera e propria, un righello
millimetato permette di impostare i
margini sinistrc e destro del foglio,le

tabùlazioni e i rienhi. Altli dati
relativi al fomato d€lla pagina
possono essere imPostato dal menu
File.
Una voìta che il testo è stato digitato,
può esser€ sottoposto a tutte le
modifiche necessarie affinché assuma
la formattazione che desideriamo.
Con WordPad sono possibif
inteNenti sui sinpli caratteri,
affinché possa essere cambiato 10 stjle,
anziché il corpo o il colore/ oppùe su

singole parole o interi
paragrafi.
Anche le immagini che

documento att(ave$o il
menu InseriscL possono
servirc ad arricchire
ùna patina di testo.
WordPad sfrùtta
egrcgiamente la
fùrzione ole di
Windows 95 per poter

' acqìdsir e modificare
immagini in diversi
lormati, sfruttando le
catattedstiche dei

PrcgaÍtmi che a tale
scoPo sono Prcsenti nel
Pc utilizzato.

Gùngio Ginelli
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Le slnse pafo e semlmno ess€rc 0 verse 5e
cDmp0stecon osma r0oli l ipit  f  nLl iciafead€ss
compoda una erdrhd lqgb tà

tffi , grffio, fine, afiígere, fuuto
cffi , graffio, fine, affiggere, flauto


