Guida rapida

Istruzioni per I’uso dei modelli Word per la stesura
dei testi per «Philomusica on-line»

Modello ‘Articolo’

! Sezione | Titolo | Autore | Affilazione | email | bstract/Bio | §1 | §2 | TestoMR | TestoR | Citazione | Bibliografia H

: Mota a pie' di pagina | Immagine. ., | Didascalia... | Caratteri speciali | Equation Editor | Grafico | [ | Bordo invisibile E

Figura 1. Barra degli stili (sopra) e barra di inserimento (sotto) cosi come dovrebbero comparire
all’apertura del modello Word.

Le barre che compaiono all’apertura dei modelli Word contengono alcuni pulsanti che
applicano gli stili predefiniti per le diverse sezioni del testo e rendono piu agevole
I’inserimento di immagini o tabelle nel documento.

Barra degli stili

La barra degli stili contenuta nel modello “‘Articolo’ (figura 2) é costituita da dodici
pulsanti. Ogni pulsante applica uno stile differente alle varie parti o elementi della
pagina. Selezionando il testo desiderato e cliccando sul relativo pulsante si
applicheranno gli stili predefiniti.

 Sezione | Titolo | Autore | Affiiazione | email | bstract/Bio | §1 | §2 | TestomR | TestoR | Citazione | Bibliografia I

Figura 2. Barra degli stili.



Di seguito un sintetica descrizione dei pulsanti:

Sezione: applica stile al titolo della sezione o del fascicolo.

Titolo: applica stile al titolo dell’articolo.

Autore: applica stile al nome e cognome dell’autore dell’articolo.
Affiliazione: applica stile all’indicazione dell’affiliazione accademica.
e-mail: applica stile al contatto di posta elettronica dell’autore.
Abstract/Bio: applica stile all’abstract e alla biografia.

81| 8 2: applica stili di agli eventuali titoli dei paragrafi di 1° e 2° livello.
TestoNR: applica stile al corpo del testo SENZA RIENTRO della prima
riga.

TestoR: applica stile al corpo del testo CON RIENTRO della prima riga.
Citazione: applica stile al testo della citazione infratestuale.
Bibliografia: applica stile alla bibliografia.

Barra di inserimento

La barra di inserimento del modello ‘Articolo (figura 3) contiene cinque pulsanti la cui
funzione principale & quella di inserire note, immagini (da file), didascalie, caratteri
speciali e tabelle (ultimo pulsante).

Mote a pié di pagina | Immagine. .. | Didascalia. .. | Caratteri speciali | == I

Figura 3. Barra di inserimento.

Modello ‘Recensione’

La barra di questo modello contiene nove pulsanti (figura 4).

: Sezione | Libro recensito | Autore recensione | Affiliazione | e-mail | TestolR | TestoR | Citazione | Biografia I

Figura 4. Barra degli stili del modello ‘Recensione’.

Le funzioni sono identiche a quelle illustrate per il modello *Articolo’.



Suggerimenti per un corretto uso di Microsoft Word

Correzioni automatiche di Word

Onde evitare che eventuali impostazioni automatiche di Word causino problemi introducendo
refusi o formattazioni non volute, si consiglia all’Autore di impostare le ‘Opzioni correzione
automatica’ (menu ‘Strumenti’) come e esemplificato nelle seguenti immagini, in particolare le
impostazioni nei riquadri rossi.

Correzione automatica

Glossario Formatkazione aukomatica Srnark tag

Caorrezione automatica | Formattaz, auktom, durante la digitazione

tituisci durante la digitazione

Yirgolette semplici con virgolette inglesi

Crdinali con apice {19)

Frazioni {1)2) con caratteri frazionari {12)

[ ] caratkeri simbolo {--1 con simbali §—)

*Grassetto® e _corsivo_ con formattazione reale
Percorsi Internet e di rete con collegament ipertestuali

Applica durante la digitazione
[ ] Elenchi puntati automatici
[ ] Elenchi numerati automatici
[+] Linee bordo
Tabelle
[ ] stili titolo incorporati
Esegui automaticamente durante la digitazione
Formatta l'elemento iniziale di una voce di elenco come il precedente
Imposta il primo rientro e quello siniskro con i tasti TAB e BACKSPACE
Definisci gli stili in base alla formattazione
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Correzione automatica

Correzione aukomatica Formatkaz, autom. durante la digitazione
Glassario Faormatkbazione aukomatica (f Srnark tag
|:|§M|:|5I:ra suggerimenti Cormpletamento aukomatico!
Per accettare il suggerimenta del completamento automatico, premere INYID,
Immettere le voci di glossaria:
Y
- PAGINA - =
& sequito di ot
Affettuosi saluti
Alla corkese atbenzione di T " "
all'attenzione di Moskra barra skrumenti
Autore
Autore ulkimo salvakaggio
Autore, n. pagina, daka bt
Ankeprima
Cercain: | Tukkii modeli akkivi b
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Correzione automatica

Corregzione automatica

Formattaz. autom. durante la digitazione

Gluﬁssarin Formattazione automatica amark tag
applica
[ ] stili titala incorporati [ ] Elenchi puntati automatici
[ st elenca [Tialtri paragrati
L

ordinali con apice (17

[Mantieni

Sl

Wirgolette semplici con wirgolette inglesi

Fragioni {1/2) con caratter Frazionar {14)

iZaratteri simbolo (--) con simboli {—)

*rassetto® & _corsivo_ con Formattazione reals
Percarsi Internet e di rete con collegamenti ipertestuali

Formatta sempre automaticamente
Testo normale documenti di vardiail
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Correzione automatica: Italiano {Italia)

Glossario [ Formattazione autarmatica || amart tag |

Cotrezione aukornatica | Formattaz. aukom. durante la digitazione i

Mostra pulsanti delle opzioni di Correzione automatica

Cotreggi la doppia maiusoola ad inizio parola

Inserisci la maiuscola ad inizio frase
] Inserisci la maiuscola ad inizio cella

[ ] Iniziali dei giorni maiuscole

[ ] correqgi l'utiizzo accidentale del tasto BLOC MAIUSC

Sostituisci il kesto durante la digitazione

Soskituisci: Con: Tesko nokmale ak

i le ~
(o} ® =
(k) |™

B4

[ ]Usa sempre i suggerimenti del carrettore ortografico
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