Editing del testo in Word 

per esportazione su multimedia o html

Nella costruzione di documenti Word da utilizzare per le pagine di un ipertesto o di una pagina html è bene seguire alcune regole:

1. Evitare di utilizzare oggetti grafici quali…

· Caselle di testo

· Quadrati, cerchi, linee, frecce, etc…

· Wordart

· Clipart

2. Evitare di spaziare i caratteri utilizzando il tasto TAB.

3. Evitare di posizionare i caratteri utilizzando sequenze di BARRA SPAZIATRICE.

4. Evitare qualsiasi comando che interessi la pagina (margini, orientamento, dimensioni).

5. Evitare l’uso di Intestazioni e Piè di Pagina.

6. Utilizzare un carattere unico e semplice: ad esempio: Arial, Times New Roman, Verdana…

7. E’ consentito usare effetti sul testo come Grassetto, Sottolineato, Corsivo.

8. E’ consentito usare colori diversi, ma questo può interferire con la presenza di eventuali notazioni nel testo (vedi punti 15 e 16)

9. E’ consentito allineare il paragrafo come necessario.

10. E’ consentito usare le Tabelle (è normale comunque dover poi effettuare alcuni ritocchi sulla tabella importata).

11. Per creare elenchi allineati o liste, fare uso di Tabelle.

12. Utilizzare elenchi puntati o numerati, ma in forma semplice.

13. Essere rigorosi sull’ortografia, le norme relative alla punteggiatura.

14. Mai iniziare una riga con uno spazio.

15. Evitare di inserire qualsiasi oggetto nel testo (immagine, audio, etc…) – Per segnalare l’inserimento di un eventuale oggetto utilizzare una nota nel testo, avendo cura di usare un colore carattere diverso ed evidente.

16. Può essere utile iniziare il documento con alcune righe di commento (scritte in colore diverso ed evidente) che diano indicazioni su eventuale presenza di note nel testo ed altre regole di compilazione seguite.

17. Non curarsi affatto della resa estetica del documento. Qualsiasi indicazione in tal senso andrà fornita o per mezzo di note ad inizio testo o, se la spiegazione risulta troppo complicata, attraverso un file a parte che faccia di esempio.

