/ / lampi di sftampa L[] Pubblica

GUIDA ALL'IMPAGINAZIONE
DEGLI INTERNI DEL LIBRO

INDICE

Come sono composti i modelli
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Questa guida ti aiutera nel processo di impaginazione degli interni del tuo libro, con il programma Microsoft
Word.

Nella pagina Sei un Autore/sezione “Prima di pubblicare” troverai alcune informazioni utili circa il materiale da
preparare prima di procedere con la creazione del libro utilizzando il percorso guidato, e potrai scaricare
e utilizzare uno dei modelli Word proposti.

| file sono gia impostati nella dimensione prevista per la collana TiPubblica, cioé 14x20,5 cm.

Potrai decidere se copiare ed incollare il testo che hai scritto in un altro file Word, oppure se preferisci digitare
il testo direttamente nel modello Word che hai scaricato.

25
A Ricorda: se non hai dimestichezza con il computer e desideri affidare 'impaginazione
% del tuo manoscritto alla redazione, puoi contattarci via e-mail all’indirizzo

info@lampidistampa.it e richiedere di avvalerti dei nostri servizi editoriali.

PRIMA DI TUTTO:

Per visualizzare correttamente la disposizione dei paragrafi e delle sezioni, lavora sempre con il pulsante
Mostra/Nascondi q attivato (lo trovi in alto nella barra degli strumenti standard di Word, vedi immagine).
Questo pulsante permette di visualizzare gli spazi tra paragrafi, le interruzioni di pagina e le interruzioni di
sezione e le descrizioni S&S.

Documenta5 [Modalita di compatibilita] -

Home

Inserisci  Layoutdipagina  Riferimenti  Lettere

aBbCel AABbC« zabBbocIl AaBb( AaBbCel 4a5
Nomale  TTitelol NNessuna..  Titolo  Sottotitolo  Enfas

Appunti = Carattere

"l‘l-g-\‘l‘l-z‘l-z-\‘4‘I-E‘I-5-\"‘l-E-\‘E-\‘ll“d'll-\‘ll'

Sconsigliamo fortemente I'utilizzo di funzioni avanzate di Word basate su automatismi come Elenchi puntati
e numerati e Indici e sommario. Word gestisce direttamente lo stile di testi generati con queste funzioni e
quando il file viene aperto su un altro computer, la numerazione o i punti elenco possono cambiare in modo
imprevedibile.
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1. CoOME SONO COMPOSTI | MODELLI

Ciascun modello di impaginazione €& diviso inizialmente in 13 sezioni tipo (occhiello, Frontespizio e Colophon, ecc),
cioe gruppi di pagine che hanno la stessa formattazione di margini, intestazioni, pié di pagina, numerazione
delle pagine, ecc.

Attenzione! Non bisogna confondere le sezioni tipo, con le sezioni - o parti - intese come gruppi di capitoli in cui
un libro pud essere suddiviso.

EE— Occhiello I N Frontespizio————— Colophon T Indice*

Le pagine indicate
con la linea
continua sono
standard e NON
devono essere
eliminate in
nessun caso

Dedica Prefazione T o parte

Capitolo

Le pagine indicate
con la linea
tratteggiata sono
opzionali

*L’indice pud essere
all'inizio o alla fine del libro

Schema delle sezioni tipo dei modelli di impaginazione
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Sezioni diverse hanno formattazioni diverse.

Per esempio, alcune pagine del libro, per convenzione editoriale, non hanno il numero di pagina.

La sequenza e la formattazione delle sezioni sono organizzate in modo da gestire automaticamente i numeri
di pagina e le intestazioni.

Prima di cominciare ad inserire il testo, ti consigliamo di esaminare con attenzione gli elementi che
caratterizzano ciascuna sezione del modello di impaginazione.

La formattazione della sezione Capitolo prevede una prima pagina sempre dispari, cioé a destra, senza
numero di pagina né intestazione (la testatina) e pagine successive con numero di pagina e intestazioni che
riportano il titolo del libro nelle pagine pari e il titolo del capitolo nelle pagine dispari.

Le sezioni Occhiello, Dedica e Inizio di sezione o parte sono composte ognuna di due pagine, di cui la
seconda bianca. Ti suggeriamo quindi di non eliminare la seconda pagina, in modo che ognuna di queste
pagine rimanga sempre a destra.

La sezione Frontespizio e Colophon € anch’essa composta di due pagine tipo, ognuna delle quali & standard
e non deve essere eliminata in nessun caso.

Nella pagina dedicata al Colophon Lampi di stampa inserira in automatico in fase di stampa le note di
produzione rilevanti, come ad esempio i diritti d’Autore, il codice ISBN, I'anno di pubblicazione, i riferimento
della casa editrice e dello stampatore.

Le sezioni Indice, Prefazione e Postfazione sono composte di 3 pagine tipo: una pagina dispari senza
numero di pagina né intestazione, una pagina pari e un’altra dispari. Queste sezioni sono opzionali e possono
essere eliminate.

Le sezioni Note, Appendice, bibliografia sono anch’esse composte di tre pagine tipo, ma possono iniziare
sia con una pagina pari che una pagina dispari.
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All'interno di ogni sezione sono posizionati dei segnaposto, cioé testi preformattati esemplificativi dei contenuti
che andrai ad inserire, per esempio “Nome dell’Autore” e “Titolo del libro” che trovi nella sezione Frontespizio.
La maggior parte dei segnaposto indica elementi opzionali che possono essere cancellati.

Frontespizio-e-copyright-(standard, ‘non-eliminare-la-sezione;-Nome-
dell'Autore-e-Sottotitolo-opzionall, -cancella-solo-lltesto-se non-necessari; -
non-eliminare-l-segni-di-paragrafo-(1). -sono-necessari-per-manterere-lo:
spazioblanco-prima-del Titolo-del libro)f

Nome-dell Autore
L

'

Titolo-del libro¥

Sottotitolo-del-libro¥

L

0

Interuzone pagna.

_—

Segnaposto

attenzione a non eliminare i paragrafi () corrispondenti perché servono a determinare la posizione

// Importante! Se decidi di non utilizzare qualche campo, come ad esempio il Sottotitolo, fai sempre

dell’elemento successivo.

Elimina solo il segnaposto operando una selezione come quella della figura seguente che escluda il

segno di paragrafo {.

F pizio-e-copyright-(standard, non-aliminare-la-seziena; Mome-
dell'Autore - Sottotitolo-opzionall,-cancella-solo-il testo-se-non-necessari;-
noneliminare-i-segni-di-paragrafo ():-sono-necessari per mantererelo-
spaziobianco prima-del Titolo-del libro)f
Nome-dell ' AutoreY
4

Titolo-del libro¥
Sottotitolo-del libro®,

FiteTUoNe BAgNa

i \

\ Selezione corretta
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LE DESCRIZIONI S&S

11] Pubblica

Un altro elemento del modello a cui prestare sempre attenzione sono i testi in blu con sottolineatura
tratteggiata detti Descrizioni S&S (Descrizioni Segnaposto & Sezioni).

Le Descrizioni S&S sono visibili solo con il pulsante Mostra/Nascondi  attivato e normalmente non
vengono stampate. Esse forniscono informazioni importanti sulla natura della sezione, soprattutto riguardanti

la possibilita di eliminare o meno la sezione.

Frontespizio-e-copyright-(standard, ‘non-eliminare-la-sezione;-Nome-
dell’Autoree-Sottotitolo-opzionall, -cancella-solo-lltesto-se non-necessari;-
non-eliminare-i-segni-di-paragrafo-(f).-sono-necessarl-per-manterere-lo:
spazioblanco-prima-del Titolo-del libro)f

Nome-dell Autore
Ll

0

Titolo-del libro¥

Sottotitolo-del-libro¥

L

0

nterruzone pegna-

LE INTERRUZIONI DI PAGINE E DI SEZIONE

Descrizioni S&S

La fine di ogni sezione & contrassegnata da una doppia linea tratteggiata denominata Interruzione di
sezione, e definisce la fine dello spazio in cui & applicata la formattazione della sezione, cioé le caratteristiche
di margini, orientamento della pagina, intestazioni e pi¢ di pagina e la sequenza della numerazione delle

pagine.

Prefazione{opzionale, -eliminare l'intera-sezione se-non iafll
Prefazioney

Testodellaprefazione. Lovem-ipsum-dolorsit-amer, consectetuer-
adipiscingelit, sed-diam waibireuismodtinciduntut-iaoreet
doloremagnaaliq erarvol Ltwisivenimead-minimveniam, -
quisnostrud-exerci-tationullamcorper-suscipitlobortisnislur-aliguip-

eveacommodocons E\I?H(H.r

Irierrunere d sesone (pagna depar)

NOME COGNOMEY

/

Interruzione di sezione
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Le interruzioni di pagina che si possono trovare all’interno di una sezione servono per mantenere il
testo del paragrafo che le segue sempre all’inizio della pagina successiva, anche quando variano le
dimensioni del paragrafo precedente.

Frontespizio-e-copyright-(standard, ‘non-eliminare-la-sezione;-Nome-
dell'Autore-e-Sottotitolo-opzionall, -cancella-solo-lltesto-se non-necessari; -
non-eliminare-i-segni-di-paragrafo-(f).-sono-necessarl-per-manterere-lo:
spazioblanco-prima-del Titolo-del libro)f

Nome-dell Autore
Ll

0

Titolo-del libro¥
Sottotitolo-del-libro® /

; _—

nterruzone pegna-

Interruzione di pagina

Importante! Se vuoi quindi che un paragrafo inizi su una nuova pagina, non usare il tasti Invio (o
/ Enter) per creare delle righe vuote ma usa invece la funzione Interruzione di pagina in questo modo:

J fai click subito dopo [l'ultimo carattere dopo il quale vuoi inserire linterruzione;

. seleziona Interruzione di pagina dal menu Inserisci nella barra degli strumenti. (vedi figura
successiva)

EEwerstpw o T
= womef  waeran | Woutdipsgne  Reeimenti  letterr  Rewslone  Viwsma  Acbat
[ BE [T ., “ QJ % =t a ES Y A - AT Brgaoeiatima - el
] G ca| ¥ 4= " j 1 =l 4 ==
1 | B ] L i [ ] g Elosa e
Frontespizio Aygina Intesruziene | Tfbela | Immagine Ciphrt Fome Smarthrt Grafia | Coliegaments Segnalioeo Rifermento  Intestaione Midh Humersdl  Casela Pl Wordirt Cagaletters |~ Simbota
z a B = ipertestule neraciate z pagina* pagnat | ditesto- npide - = 'l Opprtte - -
Eal\oe sbeile Shurtrszion Collegament Intestazions ¢ pid di pagina Taste Simball
3] % 3 2 3 5 s ~ TR o
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2. DUPLICA LE SEZIONI TIPO

SUGGERIMENTO: per effettuare la duplicazione e I'eliminazione de sezioni tipo, ti consigliamo di utilizzare
una visualizzazione con uno zoom al 50% che puoi selezionare sulla barra degli strumenti standard di Word
oppure con il comando Zoom dal menu Visualizzazione.

Alcune sezioni tipo - di solito le sezioni Inizio di sezione o parte e Capitolo, ma se lo desideri anche Prefazione,
postfazione e Appendice, Note e Bibliografia - devono essere duplicate per essere utilizzate piu volte.
Ecco come devi fare:

1. Seleziona tutta le sezione partendo dalla Descrizione S&S fino quasi ad includere la prima lettera
della Descrizione S&S della sezione successiva (se vuoi essere sicuro puoi anche includerla, salvo poi
cancellarla dal testo una volta incollato):

Postiazione {opeionake, =)
 nanelininare i seq Postfazi

spaio bianco prima dellinizio del lestof

Titolodel capitolo-1y

Testordeila posifaion

adipiscing ¢lit, sed diem

Testo del capitolo.: Lorem- ipsum- dolor- sit- amet, consectetuer: dolore wagra aliguam &
adipiscing elit, sed-diam nonumemy ibhewismod tincidunt-ut-ioreet: quis nostrud exercl oo
dolore magna aliquam crat volutpat. Ut wisi cnim ad minim veaiam, ex ea commods consequ

wucipit lobartis misl ut-aliquip:

exearommedo consequar§

1. = Titclodelsottocapitalo{livello-$)T

* 1.1~ Titolodel sourecapitolo- (Tivello 419

Testo-del sottocapitolo. Lorem ipsum-dolor-sit-amet, -consectetuer:
adipiscingelit, sed-diam nonumemy sibhevismod tincidunt wt-lsoreet:
dolore-magna aliquam erat-volutpat. Ut wisl-enim-ad minkm-vealam,

i d i tatien ull suscipit Jobortis-nisl ut-aliquip

exeacommede consequar §
]

2. Copia
3. Fai click con precisione appena prima della prima lettera della Descrizione S&S appartenente alla sezione
successiva a quella che intendi duplicare.

Posizionare il cursore
come illustrato e incollare

4, Copia

SuGGERIMENTO: Se il tuo libro € diviso in piu parti (Prima parte, seconda parte, ecc) ognuna contenente pit
capitoli, puoi duplicare - con una selezione che li comprenda entrambi - le sezioni Inizio di sezione o parte
e capitolo tante volte quanto sono le parti del libro. Aggiungi poi i capitoli mancanti duplicando il primo
capitolo di ogni parte.

SUGGERIMENTO: per la sezione Capitolo, che probabilmente dovrai duplicare un certo numero di volte, puoi
aiutarti con l'utilizzo di Ctrl+Y che replica I'ultima operazione effettuata. Subito dopo avere duplicato per la
prima volta la sezione, tenendo premuto il tasto CTRL, premi il testo Y tante volte quanti sono i capitoli del tuo
libro (potrai inserire in seguito le eventuali sezioni Inizio di sezione o parte).
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Per la duplicazione dei sottocapitoli, poiché non sono sezioni a se stanti, & sufficiente usare i comandi taglia e
incolla stando pero attenti alla gestione dei formati e a non eliminare i segni di paragrafo.

Se ti riesce piu facile, puoi adottare per la duplicazione delle sezioni, una tecnica alternativa a quella appena

descritta:

1. fai click prima dell'ultimo segno di paragrafo { del capitolo, esattamente prima della linea tratteggiata di

interruzione di sezione;

ex-ea-commodo -consequat.§

= 1.1~ Titelodelsottocapitololivello-4)¥

i'"[ Interruzione di sezione (pagina dispari)

Testo-del-sottocapitolo. -Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetuer-
adipiscing-elit, sed-diam-nonummy -nibh-euismod-tincidunt ut-laoreet-
dolore-magna-aliquam-erat-volutpat.-Ut-wisi-enim-ad -minim-veniam,-
quis-nostrud-exerci-tation-ullamcorper-suscipit-lobortis nisl ut-aliquip-

_— Posizionare il cursore
come illustrato

2. Inerisci un’Interruzione di pagina dispari. Word crea una nuova sezione con le stesse caratteristiche
della precedente in cui incollare il nuovo testo.

= N
Muarging Orserdamerts Dame

Impat

w} Siagasione «

Revivions Vializza Aucbat
=] Interrusioni = ] | Fentee
£ A sinis

- I‘ B Adews

F Y i @i riga -

Filigrans

Sfanga pagina

Interruzioni di pagina
Pagina

Segna il punto in cui termina una pagina e inizia la
successiva,

" ) L

Colonna
Indiea che il testo che segue 'interruzione di colonna
iniziera nella colonna successiva,

Disposizione testo
Separa il testo intorno agli aggetti nelle pagine Web,
ad esempio il testo della didascalia dal corpo del testo,

Interruzioni di sezione

W

IPE R

Pagina successiva
Inserisce un‘interruzione di sezione & inizia Ia nuova
sezione nella pagina successiva.

Continua
Inserisce un‘interruzione di sezione & inizia la nuova
sezione nella stessa pagina.

Pagina pari
Inserisce un‘interruzione di sezione & inizia la nuova
sezione nella pagina successiva con numera pari

Pagina dispari
Inserisce un‘interruzione di sezione & inizia la nuova
sezione nella pagin successiva con numera dispari

3. incolla i contenuti della nuova sezione posizionando il cursore con un click appena prima del segno di paragrafo
9l che precede la linea tratteggiata di interruzione della nuova sezione;

Posizionare il cursore

i'"[ ) Interruzione di sezione (pagina dispari)

come illustrato

4. dopo aver incollato i testi della nuova sezione assegna loro gli stili corretti seguendo le indicazioni del
paragrafo 4 Inserisci il testo. Se si tratta per esempio della sezione Capitolo, assegna lo stile TP titolo
capitolo (L2) al titolo del nuovo capitolo e lo stile TP corpo testo al testo che costituisce il nuovo capitolo.

Ripeti questa operazione finché il numero e il tipo delle sezioni del modello non risponderanno alla struttura

che vuoi dare al tuo libro.
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3. ELIMINA UNA SEZINE TIPO

Non tutte le sezioni tipo devono essere necessariamente utilizzate. Nelle descrizioni S&S di alcune di
esse & presente infatti il termine opzionale.
Ecco come devi fare per effettuare I'eliminazione:

1. seleziona tutta la sezione partendo dalla Descrizione S&S fino quasi ad includere la prima lettera della
Descrizione S&S successiva (per essere sicuro puoi anche includerla, salvo poi digitarla nuovamente al
termine dell’operazione);

2. cancella.

Fai molta attenzione a non selezionare parti della sezione successiva.

ot i itelo opzionale, cancellare-soloil festo del fitolo se- Postfazigne {opzionale &l
n g rafo(flpermanteneredo ; Postfazione§
=hazi Asl

Spaz
tolodel capitolo-1y

— Inizio della selelzione

Testo-della-pastfazia
adipiseing-elit, sed-dham-|
dolore-magna-aliguam- e
guis nosrud exerci ation
ex ea commodo consequa

Testo del- capitolo.- Lorem:- ipsum- dolor- sit- amet, - consectetuer:

A TR S et e
dolore crat pat.-Ut-wisi-cnim-ad minim-veniam,
quis nostrud exerci tation ullamecorper-suscipit-lobortis ‘nisl -ut-aliquip:
ex-ca-commodo-consequat.y

1i d-di
lit, sed-diam:

Fine della selelzione

1. = Titolodel sattocapitolo(livello-3)]

= 1.1~ Titolodel sottocapitolo: (Tivello 4)§

Testo-del sottocapitolo. Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, ‘consectetuer:

ip g sed-diam ¥ idunt-ut-laoreet:
dolore-magnaalig erat rpat. ‘Ut wisi-enim-ad-minim veniam, -
qui trud itation-ull per-suscipit-lobortis-nisl-ut-aliquip:

ex-ea-commodo-consequat
L
1

1 4 « [

Quando hai terminato di conferire al modello che hai salvato la stessa struttura, cioé le stesse sezioni o lo
stesso numero di parti o capitoli, che vuoi dare al tuo libro, passa all’inserimento del testo.
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4. INSERISCI IL TESTO

Ora che la struttura del modello ricalca quella del tuo libro, sovrascrivi o incolla sui segnaposto tutti i titoli,
le parti di testo o le altre informazioni del tuo libro, tralasciando per il momento solo le sezioni Indice
e Note.

Se lo desideri, puoi cambiare i titoli delle sezioni, per esempio la Prefazione pud diventare un’Introduzione.

Per le parti da incollare procedi in questo modo:

1. copia dal documento originale la parte di testo da incollare
2. seleziona i seghaposto corrispondenti sul tuo modello di impaginazione

3. incolla

Se si tratta ad esempio di impaginare il testo del primo capitolo, copia la parte di testo dal documento originale,
seleziona esattamente I'area indicata nella figura sottostante e incolla.

Capitolo-(titolo-del-capitolo-opzionale, -cancellare solo-il-testo-del titolo-se-
non-necessario, non-eliminare-il-segno-di-paragrafo-(1):per-mantenere:lo-
spazio-bianco-prima-dell'inizio-deltesto)]

Titolo-del-capitolo-11

Selelzione

Testo- del- capitolo.- Lorem- ipsum- dolor- sit- _- consectetuer-
adipiscing-elit,-sed-diam-nonummy -nibh-euismod-tincidunt-ut-laoreet-
dolore-magna-aliquam-erat-volutpat.-Ut-wisi-enim-ad -minim-veniam,-
quis-nostrud-exerci-tation-ullamcorper-suscipit-lobortis nisl ut-aliquip-
ex-ea-commodo-consequat.q
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APPLICA GLI STILI

Gli stili definiscono la dimensione e il tipo di carattere dei vari elementi di testo di un documento, come
intestazioni, corpo del testo e didascalie.

Ad ogni parte di testo incollata (se & sovrascritta ha gia assunto lo stile del testo che ha sostituito) devi
assegnare la giusta formattazione: nei modelli di impaginazione TiPubblica sono stati infatti inseriti degli
stili predefiniti indicati dal prefisso TP (ad esempio TP Prefazione/postfazione, TP corpo testo, TP titolo
capitolo [L2]).

Per assegnare lo stile appropriato ad ogni porzione di testo incollato:

1. fai click in un punto qualsiasi del paragrafo incollato (o seleziona tutto il paragrafo);

2. seleziona lo stile TP corrispondente al paragrafo (per esempio TP corpo testo per le parti di testo dei capitoli)
che trovi nella barra degli strumenti TiPubblica stili principali incorporata nel modello o nel menu degli stili
sulla barra degli strumenti (potrai visualizzarla anche con la combinazione di tasti ALT+CTRL+MAIUSC+S).

T e e il g

ualizza Acrobat

@

= . 34 Trova ~
FE T aapbcer BaBbC( aaBboor AaBb( AaBbCcl 4aB5CcL 4aBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCol aaBbccl AABBCC] AABBCC AABBCC BaBbCcl %

2, Sostituisci

“\ O~ - THormale TTitolol T HNessuna.. Titolo Sottotitolo  Enfasi deli.. Enfasiicor.. Enfasiint.. Enfasifgr.. Citazione Citazione .. Riferiment.. Riferiment.. Titolo del.. TParagraf.. — [at’_rl‘h‘a ¢ Seleziona~
stili -

Lc] stili ] Modifica

Stili - X

TP base T
TP base +
TP base + 12 pt
TP bibliografia L
Barra degli strumenti TP biblcsrafa + Corcie
TP collana T
TP corpo testo T =
TP corsivo a
TP dedica T
dica + Simistro: 5.29cm

TP didascalia m
TP finite di stampars. W
TPFRMA T

TP frontespizio T
TP immagine T
TP inciso T

TP indicazioniS&s a

TP indice T

Barra degli strumenti 2
“TiPubblica” stili principali Ll e

[ Disattiva stiii collegati

Opson...

Nei modelli TiPubblica ci sono degli stili predefiniti, indicati dal prefisso TP (che sta per TiPubblica).
Ogni stile, proprio per le sue caratteristiche, deve essere impiegato per una specifica parte di testo: c’'e€ uno
stile per i tioli di capitolo, per il corpo del testo, per la prefazione, ecc.
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ESEMPI DI USO DEGLI STILI PREDEFINITI

ESEMPIO DI FRONTESPIZIO
(CON E SENZA IMMAGINE)

i o /

/

Quando ho scoperto il Giappone

P TP autore tLibro

TP Titolo libro

Note e impressioni di un viaggio

/

TP sottotitolo libro

Viviano Vannued

Strade secondarie

Esempio DI INDICE

TP Indice

Indice
i w8

CAPITOLO 1| DOMENICA 28 SETTEMBRE - LUNED] 29 SETTEMBRE 2003 6
1.1, Inasrs da Genva a Parlgl a Tabe 7

LY Inabergoa Tokyw.......

_TP Indice+Grassetto

Esempio piIDEDICA

11] Pubblica

TP Dedica

13, La prma cona arp
CAPITOLO 2 MARTEDT 30 SETTEMBRE 11
2.1, dsabusz # tempio deila dea Kamman 12
22 dort: la strada dells -4
24 A combnuma ratorta gappencss v | TP Indice+corsivo alir
CAPITOLO 3 MERCOLEDI 1 OTTOBRE 16
3.1, I mercaie dal pasca .......... 3
3.2 Nel quarttere df GIRIQ e
3.3, Ingiro come furisti
34, A com nid df Shibega
CAPITOLD 4 CIOVED] 1 OTTORKE. n
4.1, Visita al Museo Naionale..........cocvvmrmimmrimrmrssmssssssssrssss S8
4.2 Pomeriggio in lthertd. 25
43. C lagloma... IO |
CAPITOLD 5 VENERDI 3 OTTOBRE
52 Viageto i treno: ammstasion!
3.3, Il nosro dloggio a Kyeo.......
5.4, La mostra prima sera a Kyeto....
CAPITOLO 6 SABATO 4 OTTOBRE
6.1, La Shoagy della stazione df Xyoto..
6.2 KB
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EsempIo pI PREFAZIONE (0 POSTAFAZIONE)

J—

Introduzione

Nell’autunno del 2003 ho effettuato il mio primo viaggio in
Giappone, con compagni di Karare e il nostro maestro Luciano
Parisi. Sono poi tornata in Giappone altre volte, vivendo anche
all’interno di famiglie giapponesi.

Ma é stato quel primo viaggio, sotto la guida di Luciano, che mi
ha insegnato a osservare, cercando di non giudicare, un mondo
capovolto rispetto al nostro.

CARMEN VETRONE “1

TP Firma

L

TP Titolo Capitolo (L2)

TP Softtocapitolo

TP Corpo testo

TP Titolo Capitolo (L2)

11] Pubblica

/ TP Prefazione/postfazione

Esempio pI SEzioNE CAPITOLO
(PRIMA PAGINA)

/

CAPITOLO 1 Domenica 28 settembre — lunedi 29 settembre 2003

1.1 Inaereo da Genovaa Parigi a Tokyo

Siamo in 15: il nostro sensei (= maestro, nel nostro caso maestro di
arti marziali) Lueiano, Cristina, Chiara, Ciro, Luigi, Marco, Franco,
Roberto, Carmen, Gabriella, Elena, Nicola, Alessandro, Filippo,
Paolo.

Ognuno di noi halun senpaj (cioé uno che pratica karate da pit
tempo di noi) e un kehgi (cioéd uno che pratica da meno tempo di noi)
danon perdere di vista. Il gruppo & gerarchicamente ordinato, secon-
doun principio molto rispettato in Giappone, dove il rispetto di una
scala di relazioni si riflette in ogni cosa.

Puntualita! Chiritarda anche di un solo minuto paghera da bereal
i e. via yia. agli altri. E una divertente punizione, ma implica
un’accettazione del modo di essere giapponese, dove non si ruba
niente, men che meno il tempo e il ki (= I"energia vitale) degli altri

In Giappone il reato contro la persona é un reato contro la societa.
Per questo esisteva un tempo un libro nero nel quale erano segnati i
ladri, sicché si poteva sapere facilmente se una persona avesse parenti
(anche antenati) segnati sul libro nero; sembra che questo libro esista
ancora (anche se ufficialmente abolito) e che venga consultato da chi
deve assumere una personaecc. Davvero il peccato di uno si riversa
sulle generazioni future.

All’aeroporto di Narita — Tokvo lunga fila per controllo passaporti:
fila silenziosa e ordinata, nessuno fa il furbo. 1l “mio™ impiegato al
controllo passaporti & precisino: al pollice, all’indice e al medio della

Esempio DI SEzIONE CAPITOLO (PRIMA PAGINA E SEGUENTE)

TP Intestazione
\\

o [CAPITOLO } MARTEDI 30 SETTEMBRE

cappella”, con voci diverse, un po’ come i canti gregoriani. Le pre-

ahiere

sottovocs

battito di mand

TP Titolo sottocapitolo 21 g

TP Immagine

Asakusa: il tempi

Kannon

WVisita al tempio della dea Kannap, Strattura a pagoda, tetto bly,
contegole in ceramica che terminano con un sugaello decorato, Se si
1 fare un'offerta, si g qola ¢ Lasciarla ai monaci
baddisti (4i una delle 77 sette).
el tenpio, un gruppo di fedeli intona preghiere. E un cantare “a

e inchini. Le persone anziane si inchinano con estrema grazia 1
ragazzi girano ... come se fosserc in visita ai nomi, un po’ casottar,
come nella basilica di San Pietro

Nell'area antistante al tempios'# sempreun pozzo per purificare le
mani ¢ la bocea ¢ una conca piena di sabbia, nella quale i fedeli
pong Brueiase & 3 larghe b ivared
fumo al viso, come una benedizions

All'ingresse del recinic del tempio ¢ uaa porta, vigilata da due
entiti, che rappresentano le paare che i impediscono di immetterci
el camming della verith. Sono ricoperte da una grata, per cui non #
facile vederle bene, cosi come spesso le nostre pause nos s chiari-
$60N0, ™A $00 1Anto Pill spaventose quarto pid nebulase: sola s¢
amiviamo ben vicini a questi simulacri, cf accorgiame che sono di
cartapesta.

All'uscitadal recinto deltempio, ¢'# un'alwa porta: ai lati, due en-
it positive, Una & sorridente, approva la fatica dell uome che per-
corre il do (= la via), lo incoraggia; I'altra é serena ma seria, lo induce
ad essere attento, riflessivo,

La strada che conduce al tempio da quest ultima porta & fiancheg.
wiata da banchi casette dove viene venduta merce tipica gapponese.
Offerte & prezzi da taristi, ma grande gentilezza ¢ qualche spunto di
colore, Ad esempic, |a prepamzions di dolceti ripien di di sok
sia fatti con un macchinario che girando fa passare sul fuoco le
formine i ghisa, sia fati completansents 3 mano con uga specie di
crepidre.

0,al

i, il vecchio che, & da Elena se un certo
fosse cinese, ha imp ima del disprez-
70 e della disperazione, come a dire che, se avesse avuto merce
cinese, |'avrebbe buttata via

In un angolo i risckd. Come l gaardo, | conducenti si mettoso in
poda (per una fote).

AN

TP Corpo testo

ImporTANTE! Altri stili quali Normale, Titolo 1, Corpo del testo, ecc sono predefiniti da Word e non
devono essere utilizzati
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ImporTANTE! Fai molta attenzione ai seguenti aspetti metodologici:

1. Quando assegni uno stile TP, per evitare di perdere i format di carattere assegnati a parole o frasi specifiche,
quali corsivo e grassetto, seleziona un solo paragrafo con lo stesso stile per volta.

Nella prima immagine qui sotto, il testo € stato incollato dal documento originale includendo nelle selezione
paragrafi di stile diverso, quindi scorrettamente. Nella seconda immagine il testo & stato incollato includendo
solo paragrafi con lo stesso stile, quindi in maniera corretta.

Testo incollato dal documento originale, con due diversi stili di paragrafo e parole in corsivo e grassetto.

Titol SITUAZIONE DI PARTENZA ' Formati di carattere
itolo (dal testo originale):
Capltolo 4 Corsivo
Crenraro Esposito meddhnrneimmW
Normale dava il cambio. «Bwon Natale Genmarols disse alzar
mano a palmo aperto. Genraro batté il cingue & momond: « Grassetto

a tels
«Ehi, che faccia scwral Su con la vital Ormai per te & s

RISULTATO ERRATO

Stile di paragrafo
assegna:‘ to ai " Caitolo 4 | corsivi e i grassetti
aragrafi assegnati: Gennaro Esposito sces dal treno s—-volleg
p g g dcarmbio. «Buon Matald Gennaroly gl disse alrando la rman non Vengono
aperto. Gennaro batt il cingque e mommord: efeche 5] mantenuti
aEhi, che faccia scursl Su con la wital Ormai per te & serrps
TP COI’pO teStO tale, pensionatols Il collega span mel wvagore. Gennaro rirma)
rrarciapiede. Udi 4 fischio, wide sfilare wia il tero & sirmase i
bolito 2 guardire la mewe che dal cielo scuro si rmateria

nell'are 1 ilhwninats dells staxione e si scioglieva s binasi.

La selezione include solo paragrafi con lo stesso stile:

SITUAZIONE DI PARTENZA

Capitolo 4

Genraro Espesito scese dal treno e ircrocid il collega o
dava il cambio. «<Buon Negale Gemmarcls gli disse alzar
maro a palmo aperto. Cenraro baté il cinque e momond: «
atels

«Ehi, che faccia scural Su con la vital Ormai per te é s

RISULTATO ERRATO

I corsivi e i grassetti

) Capitolo 4
vengono mantenuti

Gennaro Esposto sces dal teeno e incrocid il collega che g
10, oBwme Natale Cowandy gl disse alrando la puno a
aperto. Gennaro g~il cinique e mommord: wdacde @ e

aEhi, che ficcia soural Su con i witel-Ormai per te & s
Natale, pensonatols Il collega spas nel vigore, Gennaro sms
rrarciapiede. Udi al fischio, vide sfilare wia i treno e mrmase i

1 1 PRI

2. Non copiare e incollare in una sola volta tutto il resto dal documento originale, ma seleziona per esempio
un capitolo o una decina di paragrafi alla volta. In questo modo eviterai inutili complicazioni.
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5. INSERISCI LE IMMAGINI
Per I'impaginazione delle immagini hai a disposizione due stili: TP immagine e TP didascalia.
Procedi come segue:

1. Crea un paragrafo vuoto nella posizione in cui desideri inserire I'immagine: fai click appena dopo la
conclusione del paragrafo che deve precedere 'immagine e vai a capo premendo INVIO.

Ficiusciag.-Cvid @s-gst, ut-ventla-exped-ut-aulp ililig-molupti-velecum-fuga.-Neguat-endus-eiciam |
acestita-ipiet-doluptio-cus-et -ipiciis ma volutet et fugit utem sequis-aut-ommodi ut ditam, tem -Ut-quo-blandem fuga

@awlulelet{uglt-utﬁnﬂ] Paragrafo vuoto
b

is dplupta-volorione-ad-que-as-parchic-aboriam i la-dolo-doluptatest-eturre, occum adiinvelestius m
ped ihisium veliasint tatib ue mod-eari 1

I q xd
Eliguos-eiumfacepedit-mo-doloreh -entinve niatiostet-aliquo-ifg

N

. Assegna, senza spostare il cursore del paragrafo vuoto - lo stile TP immagine
3. Dal menu Inserisci della barra degli strumenti di Word, sempre senza spostare il cursore, scegli Immagine/
Da File
. Quando si apre la finestra Inserisci Immagine, scegli all'interno del tuo computer 'immagine da importare
5. Dailagiusta dimensione all'immagine, utilizzando le guide che compaiono sugli angoli e sui lati del'immagine
quando viene selezionata

6. Se vuoi inserire una didascalia alla base dellimmagine, inserisci un nuovo paragrafo appena sotto
'immagine, assegna lo stile TP didascalia e digita o incolla il testo della didascalia.

=Y

Se nella pagina scelta per inserire 'immagine non ci fosse abbastanza spazio, immagine e didascalia si
sposteranno automaticamente insieme nella pagina seguente.

’ / CONSIGLI UTILI!

» Se inserisci un’immagine di piccole dimensioni, ti consigliamo di non ingrandirla troppo, perché perderebbe
la risoluzione e di conseguenza potrebbe venire sgranata in fase di stampa.

» Se decidi di stampare gli interni del tuo libro in bianco e nero (lo deciderai in fase di creazione on-line) i
consigliamo di inserire direttamente nel file word del tuo libro immagini in bianco e nero (scala di grigi),
cosi da garantire una qualita ottimale. Non & comunque obbligatorio, in quanto il nostro sistema convertira
automaticamente da colore a bianco e nero.

» Le immagini inserite devono essere di buona qualita e in ottima risoluzione.

In fase di creazione on-line del libro il sistema effettuera un controllo qualitativo del file che andrai a caricare e
ti avvisera nel caso riscontrasse degli elementi (testi, immagini, formato ecc) non ottimali per la stampa.

INSERISCI UNA TABELLA

La gestione delle tabelle & troppo complessa e legata a esigenze specifiche per poter essere standardizzata.
Nel modello € presente lo stile TP tabella per formattare il testo di una semplice tabella, ma & possibile usare
il formato di tabella che si desidera. Per maggiori informazioni su come inserire e gestire una tabella, utilizza
la Guida in linea di Word che trovi nel menu Avvio (o ? ) e cerca la parola tabella.
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6. INSERISCI LE NOTE

Puoi usare la funzione Note per inserire sia note a margine (dette anche note a pié di pagina) sia note di
chiusura. Gli stili relativi sono gestiti automaticamente da Word, quindi non hanno il prefisso TP.

Per inserire una nota a pié di pagina o una nota di chiusura:

1. Fai click nel corpo del testo esattamente alla fine della parola a cui vuoi che la nota sia collegata.

2. Dal menu Riferimento fai click su Inserisci Nota a pié di pagina

Home  Inweriscl  Layoutdipagine | Rifenmenti | Lettere  Rewsione  Viswalzma  Aoobst
2 Aggiungi teilo - 1 3 1) Gestivci fonti 3 3 Inseriia indice delle figure - 3 Inserid indice = iy Irveevieci incice delle fonti
AB o | -l =
N aggoins iommaric uceesiia = Ly Sile: apa - 4 } d et L ! Aggion
Sommana Ingerisci nota Inserisal Inseriscl Segra Segna
S nié di pagina Astra ot ctaziene = G Etlingeaia - didaseala ) Fiferimentn incraciato voee eitanizne

Sommari Hote & Dok O paging g CRAZION ¢ DIDAGQratiS Digascane maice Ingwce deile fon

3. Allinterno della finestra Nota a pié di pagina e di chiusura, dopo aver selezionato le opzioni che preferisci,
fai click sul bottone inserisci in fondo alla finestra. Il cursore viene automaticamente portato in fondo alla
pagina (o in fondo alla sezione per le note di chiusura) dove € stato creato uno spazio per la nota numerato

automaticamente.
4. Inserisci il testo della nota.

La gestione delle note pud creare alcune difficolta: per maggiori informazioni utilizza la Guida in linea di Word
che trovi nel menu Aiuto (o ?) e cerca la parola note. In particolare la gestione delle “note di chiusura” pud
essere laboriosa perché Word le crea automaticamente o alla fine della sezione o alla fine del documento dopo
la sezione Indice.

Se copi le note alla fine del documento alla sezione Note perderai i numeri di riferimento, che dovrai quindi
editare manualmente.
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7. COMPILA L’INDICE

Compila I'indice solo quando hai completato tutti i capitoli ed eventuali divisioni di sezione o parte.

Il modello contiene un unico stile TP indice, ma puoi sovrascrivere il testo della sezione Indice per creare un
indice ben strutturato. Usa per esempio TUTTO MAIUSCOLE per i titoli di sezione o parte, e il corsivo per i
sottocapitoli.

Nel modello di impaginazione sono state inserite due sezioni Indice, una all'inizio, subito dopo la pagina di
copyright, e una alla fine, dopo la bibliografia. Scegli quale dei due indici utilizzare e cancella 'altro seguendo

le istruzioni del paragrafo Elimina una sezione tipo.

Per compilare I'indice devi ricreare al suo interno la struttura del tuo libro. Per fare questo devi duplicare
alcune sezioni (o parti), capitoli e sottocapitoli ed eliminarne altri.

Come hai fatto per le sezioni tipo, per la duplicazione procedi in questo modo:

1. Seleziona tutta la riga che vuoi duplicare

Indice
Prefazi )
Paragrafo vuoto
TITOLO DI SEZIONE O PARTE /
Titolo del capitolo 1 0
1. Titolo del pitolo (livello 3) 0 /
1.1. Titolo del sollocapitolo divello 4) o
2. Titolo del sonocapitolo (livello 3) 0
2.2, Titalo del sontecapitals (ivella 4) 1]
Titolo del capitolo 2 /]
1. Titolo del pitolo (livello 3) ]
2. Titolo del sottocapitolo (livello 3) 0
3. Titolo del pitolo (livello 3) 0
TITOLO DI SEZIONE O PARTE
Titelo del capitolo 1
Titolo del capitolo 2 1]
Titolo del capitolo 3 ]
Postfazi [}
Note ]
ppendice 0
Bibliografia ]

2. Copia

3. Fai click per posizionare il cursore appena prima della riga prima della quale vuoi incollare la riga che hai
copiato.
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Indice

TITOLO DI SEZIONE O PARTE

Titolo del capitolo 1 1] L. )
1. Titolo del itolo (livello 3) 1] pOSIZIonare II cursore
1.1. Titelo del sottecapitelo (livelle 3) /] B
2. Titolo dal apitele (livelle 3) /] come IIIUStratO
2.2. Titelo del sottocapitolo (livelle 4) ] /
Titolo del capitolo 2 |
1. Titolo del sonocapitolo (livello 3) 0
2. Titolo del pitolo (livello 3)
3. Titolo del i (livello 3) o

TITOLO DI SEZIONE
Titolo del capi

[Titolo & capitolo 2 0
Titelo del capitolo 3 1]
Postfazione 1]

Nore o
ippendice o

4. Incolla

5. Adatta i numeri di sezioni, capitoli e sottocapitoli in modo che siano coerenti con la struttura del tuo libro.
Usa il comando tab per fare avanzare e allineare orizzontalmente in modo corretto le varie voci (nella figura
precedente i tab sono identificati con il simbolo —)

6. Sostituisci i segnaposto con i nomi di sezioni, capitoli e sottocapitoli del tuo libro.

ImporTANTE! Inserisci i numeri di pagina dell'indice solo dopo aver sistemato in maniera definitiva tutto il resto.
Se ti capita di effettuare un qualsiasi intervento sul modello dopo aver inserito i numeri di pagine dell’'indice,
ricordati sempre di riverificarne la corrispondenza con i relativi capitoli e sottocapitoli. Spesso anche minime
variazioni causano un cambio di numero di pagine.

Solo se hai perfetta padronanza dello strumento, puoi risparmiare tempo utilizzando la funzione di creazione e
gestione automatica degli indici e sommario. Se decidi di usare tale funzione, dopo aver generato I'indice,
assegna al testo lo stile TP Indice.
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8. ALTRI ELEMENTI DELL’ IMPAGINATO

Disposizione delle testatine

Le testatine sono le intestazioni che vengono poste nel margine superiore delle pagine di un libro. Il loro scopo
e quello di aiutare il lettore a orientarsi all’interno del testo, indicandogli in ogni momento la sezione e il capitolo
in cui si trova.

Il modello di impaginazione TiPubblica gestisce automaticamente le testatine, inserendole solo dove
necessario. Se questo non dovesse accadere significa che & stato commesso qualche errore nell’impaginazione
(ad esempio nell'attribuzione degli stili TP).

Quanto al contenuto, le testatine sono cosi strutturate:

*  Sulla pagina pari (quella di sinistra) viene data I'indicazione piu “ampia”, cio€ il titolo stesso del libro
« Sulla pagina dispari (quella di destra I'indicazione piu “specifica”, cio¢ il titolo del capitolo.

Se il libro non & suddiviso in capitoli comparira solamente la testatina della pagina pari con il titolo del libro.
Secondi i normali standard redazionali, le testatine non sono mai presenti nelle pagine iniziali e finali del libro
e nella prima pagina di ogni capitolo (quella con il titolo).

Modificare il contenuto delle testatine & possibile ma richiede una certa attenzione. Lintestazione delle pagine
dispari contiene un campo, un elemento codificato che legge il contenuto del testo formattato con lo stile TP
titolo capitolo e lo visualizza automaticamente, per creare la cosiddetta “Testatina corrente”. Se maodifichi il
testo del titolo del capitolo, cambiera automaticamente anche la testatina. L'intestazione delle pagine pari
contiene invece un campo che visualizza automaticamente il testo formattato con TP titolo libro.

Se preferisci non avere nessun testo, o vuoi avere un testo diverso (il nome dell’autore per esempio, o il titolo
della sezione o parte), puoi modificare manualmente l'intestazione. Per informazioni sulle modifiche delle
intestazioni, cerca bella guida in linea di Word I'argomento intestazioni e pié di pagina, risoluzione problemi.

NUMERAZIONE DELLE PAGINE

TiPubblica gestisce automaticamente anche la numerazione delle pagine, evitando di numerare quelle pagine
che per convenzione editoriale non hanno il numero di pagina.

Se questo non dovesse accadere significa che & stato commesso qualche errore nellimpaginazione, per
esempio nell’attribuzione degli stili TP.

BIBLIOGRAFIA

E necessario attenersi a criteri editoriali per la stesura della bibliografia. Per questo motivo la sezione
Bibliografia contiene esempi di come citare le opere consultate per la stesura del proprio testo.

E possibile duplicare il tipo di citazione di cui si ha bisogno e modificarla secondo le proprie necessita (vedi
anche la guida dalla redazione.
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