RIQUADRO DI SPOSTAMENTO E SOMMARIO IN
MICROSOFT WORD

Se avete un documento particolarmente lungo in cui volete spostarvi velo-

cemente tra i capitoli oppure volete farne un documento professionale non

puo mancare di utilizzare il Riquadro di spostamento, nel primo caso, e un

sommario nel secondo.

ATTIVARE IL RIQUADRO DI SPOSTAMENTO

Il Riquadro di spostamento e una funzione Esempio sommario [Modali

inserita in Word ed e attivabile tramite il

Riferimenti Lettere

[+ Righello
menu Visualizza, nella sezione Mostra: basta | [argi

Riguadro di spostamentg

mettere la spunta al modulo chiamato, ap- Wostra

punto, Riquadro di spostamento.

Visualizzazioni Spostamento tra pag
Spostamento v
Cerca nel documento P~

Titoli Pagine Risultati

Creare una struttura interattiva del documento.

E una soluzione ideale per tenere traccia della posizione
corrente o per spostare rapidamente il contenuto.

Una volta attivato, a destra del foglio vi ri-
troverete una sezione a colonna che vi permet-
te di gestire gli spostamenti tra i vari capitoli.

Bisogna pero creare i vari capitoli, per farlo

Per iniziare, passare alla scheda Homne e applicare gli stili del f unzionare.
titolo ai titoli del documento.
La CIeaZiOI‘le del Capitoli é mol— SOFT WORD [Modalita di compatibilita] - Word Maurizio Gambino B

to semplice: basta utilizzare gli

Guida Q Cosa vuoi fare?

T | | AaBbceDc asBoceoe AaBbC AaBh AaBbCi AaBbCcl AaBbCel

Stl].j. di Titolo nella SEZlOfle s T Normale | TMessuna.. Titolo 1 Titolo 2 Titolo 3 Titolo 4 Titolo5 |+

[F] Stili [F]

omonima del menu Home (Tito-

lol, Titolo2, ecc.). Il numero del titolo ne definisce anche l'ordine di livel-
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lo. Ad esempio, per un titolo di primo livello come CAPITOLO 1 utilizzate
lo stile Titolol; per un titolo di secondo livello come CAPITOLO 1.1 uti-
lizzate lo stile TitoloZ e cosi via per gli altri livelli.

Una volta inseriti i titoli ne potete modificare la formattazione se non vi

piace quella preimpostata da Word.

I SEGNALIBRI IN LIBREOFFICE WRITER

Se non avete la possibilita di usare MS Word e volete utilizzare la stessa
funzione di Riquadro di spostamento nell'editor free LibreOffice Writer,
potete creare un Segnalibro personalizzato per ogni capitolo.

L'utilizzo & molto semplice: verificate attraverso il Navigatore di Woriter
(tasto F5 oppure cliccate sul simbolo a bussola, a destra del foglio di lavo-
ro) se vi sono gia dei Segnalibri preimpostati da sistema quando avete ini-
ziato a compilare il vostro documento. Writer tende a inserire Segnalibri

dove ritiene inizi un capitolo nuovo nel testo di un documento.

2 i Navigatore X
g 1 o [L M
YIi®IODLIH-

Se cosi fosse, cliccate col tasto destro sulla .
voce del segnalibro ed alla voce Segnalibro Ep— L
[ Tabelle \ gﬂ

dal sottomenu selezionate Modifica.... Si %Eﬂmgd“ o

OlF Oggetti OLE
aprira la finestra di gestione dei segnalibri. = |> segnalibii
P J ? ooy

Toc505771 Livello della struttdra »
_TDCSDEFW Modo trascinamergo »

TncS05771 Visualizza 4
Modifica... Segnalibro 4
Elimina ¥06 i

Rinomina o7
_Toco057 71908
_Toc503771909
_Toc505771910
_Toc505772640
_Toc505772641
_Toc505772642
_Toc305772643
_Toc503772644

K _Toc505772645 J
Toc505772646

Prof. MaurizioF. Gambino MS WORD: INSERIRE UN SOMM



Segnalibro

_Toc30577411%:_Toc305772640;_Toc3057719071: _Toc505774120:_Toc3( Inserisci

Pagi... [Nome Testo

Aluto Rinomina @ Vaia Chiudi

Difice

izz Inzerizci ) Formato  Stili Tabella Formulario
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|
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Interruzione di pagina

Altre interruzicni

Immagine...
Media
Grafico...
QOggetto

Forma

m () = §

Sezione..

Testo da file...

Casella di testo

Commento

I8 ] &

Cornice

Didascalia...
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L Fontwork...

<

Ih“ Segnalibro...

b iferimento incrociata...

Ctrl+Invio
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Ctrl+Alt+C
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Crl+K

Date un nome

magari lo stesso

capitolo per facilitare la ricer-

ca, e cliccate sul pulsante In-

serisci.

al segnalibro,

del titolo del

Selezionate tutte le voci
(cliccate sulla prima, poi
portatevi all'ultima voce e,
tenendo premuto il tasto
Maiusc, quello con la frec-
cia rivolta verso l'alto, clic-
cate sull'ultima voce e pre-
mete il tasto Elimina, come

da immagine a lato.

Una volta svuotata l'eventuale lista di Segnalibri

basta selezionare il titolo del capitolo col tasto

sinistro e dal menu Inserisci cliccate su Segna-

libro. Si aprira la finestra di gestione del segna-

libro con cui personalizzare quanto appena crea-

to. _
Segnalibro x>
\!
oo =
——
Pagi... |Mome Testo
Ajuto Rinomina Elimina Vaia Chiudi
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Al
: Navigatore
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[ Tabelle

% Cornici di testo

Dlmmagini

b Oggetti OLE

= |-‘ Segnalibri
CAPITOLO1
ER=]
-'5; Collegamenti ipertestuali
@) Riferimenti
£ Indici
L_J Cormmenti
7 Ogagetti di disegno

Da questo momento la voce creata la ritrovere-
te nella finestra del Navigatore accennata in
precedenza, nell’'elenco dei Segnalibri.

Proseguite con la stessa operazione per creare

®| b B O 1

tutti i segnalibri che vi serviranno e potrete
utilizzare l'elenco creato per muovervi nel do-

cumento.

CREAZIONE DEL SOMMARIO CON MS WORD

In Microsoft Word la creazione di un sommario & abbastanza semplice, ba-

sti ricordare che per una creazione automatica di un sommario bisogna ap-

plicare ai titoli dei nostri paragrafi uno Stile, in base al livello di somma-

rio che vorremmo avere. Ad esempio, se il mio titolo & 'Capitolo 1', un tito-

lo di livello 1, applicherd un determinato Stile; se invece si chiama 'Capi-

tolo 1.1' applicherd un diverso Stile, per il livello 2, per differirlo dal pre-

cedente. Avrete capito che per impostare i diversi livelli di un Sommario

basta utilizzare gli Stili nei titoli dei singoli argomenti da inserire nel

sommario.
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CREAZIONE DEGLI STILI PER I CAPITOLI

Per inserire un sommario attenersi alla seguente procedura:
1. Avviare Word e aprire il documento desiderato.

2. Applicare i diversi stili ai vari titoli dei paragrafi, come accennato in

precedenza per i riquadri di spostamento.

D53 VUDI Tare:

AaBbCeDe AaBbCcDe AaBbC AaBb AaBbC: AaBbCcl AaBbCel
TMormale | T MNessuna...  Titolo 1 Titolo 2 Titola 3 Titolo 4 Titolo 5 |=

Stili [

3. Fare clic in un foglio vuoto in corrispondenza del punto in cui si de-
sidera inserire il sommario. Per inserire il Sommario potete optare per
l'inizio del documento, magari dopo aver inserito un Frontespizio (co-
pertina) che renda il vostro documento molto professionale, oppure al-
la fine del documento, se quest'ultimo é particolarmente lungo. Perso-
nalmente consiglio alla fine del documento, in quanto non crea pro-

blemi in caso di documento in continua evoluzione.

% B Aggiungi testo - ABJ. [ Inserisci nota d

[ Aggioma sommario o “%‘ Nota a pié di pj
Sommario Inserisci nota

. . . . . T a pi¢ di pagina
4. Scegliere la sezione Riferimentidalla | mcompons

Sommario automatico 1

barra dei Menu, quindi nella sezione | smme

Titolo 2 1

Sommario cliccare sul pulsante Somma- oo :

rio e dal menu a discesa scegliere il tipo | “emmerioautematico?

Sommanio

di Sommario che preferite oppure clicca- | 1

Titolo 3 1

te su Sommario personalizzato.

Sommario manuale

Sommario

Digitare il cap 3 1
Digitam il titolo del o (vella 2) 2
Digitare i titoko i i E ] - )
Digitare il tital 1 4
,E_‘f. Altri sornmari di Office.com 3
¢ ] Sommario personalizzato...
| ST ey oy
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1 . .
5.In quest'ultimo caso, si [ sommare 7 x

apriré 13 finestra d.l dia_ Indice i Indice delle figure
Anteprima di stampa Anteprima Web
].OgO per 'le impostazioni L1 ] i N 1 ~ Titolo 1 A
THOIO 2 1ot 3 Titolo 2
del sommario, che potre- THOIO Beureeeueeseeeneeeseeseanes 5 Titolo 3
te personalizzare attra- v v
Maostra numeri di pagina Usa co_llegame_nti ipertestuali anziche
VEerso ]_ moduli presenti [] Numeri di pagina allineati a destra numeri di pagina
Carattere di riempimenta: | .0 ~

nella finestra di dialogo,

Generale
come da immagine a la- Eormati: Da modello ¥
Maostra livelli fino a: |3 $
to;
Dpzioni. Modifica...
Annulla

6. Una volta cliccato su OK, dovreste trovare all'inizio della pagina il se-
guente Sommario, generato automaticamente dal vostro file. Questo av-
viene perché Word riconosce un diverso stile di formattazione nei para-

grafi utilizzati come titoli e la usa come riferimento per la creazione

del sommario. Per spo-
SOMMARIO
starvi nei capitoli basta
PREMESSA.....
. CAPITOLO 1...
portare il cursore del
R CAPITOLD 1.2 . ceeeceieeiecieeeesias e casersmssesenrsmsssnas s sne srsessamesmsenssmsnann
mouse su un titolo e, te-
CAPITOLO 2 iaivasvsssnssssnsssnnans
. CAPITOLO 2.1
nendo premUtO 11 taStO CAPITOLD 2.2 1iiisusissianismssassassassnssassssasssnsanssassassns sassss saasssamssnsanssassase
. CAPITOLO 3.
Ctrl, cliccare col tasto o0,
. . CAPITOLO 3.2
S]'n]'StIO' CAPITOLO 3.2.1
CAPITOLO 3.2.2
CAPITOLO 3.3
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AGGIUNGI UNA VOCE AL SOMMARIO

insersc Riterimen Per aggiungere una nuova voce al

Tﬂ Aggiungi testo ~ anl ﬁ'} Inserisci nota di chiusura
I + | Mon visualizzare pel sommario hota Ag Nota a pié di pagina successiva ~ ﬂOStIO SommarlO, baSta eVldenZlaIe
Livello 1

Home Progettazione Layout

agina

Livello 2

piotea pié & b3pina 1 il testo che vogliamo inserire come

2‘|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-

CAPITOLO 8.1 voce e nella scheda Riferimenti

Livello 3

123 .2

clicchiamo su Aggiungi testo. Dalla
finestra di dialogo selezioniamo il livello di sommario in cui inserire la

nostra voce. La porzione di testo che abbiamo

File Home Inserisci Pro
scelto come voce di sommario subira la nuova e o
E I Aggiungi testo -
formattazione voluta per riconoscerla nel ! Aggierna sommarig
Sommaric
sommario. Clicchiamo su Aggiorna intero N
Sommario

sommario, per inserire la voce nel sommario
al suo posto. Potete, adesso, anche modificare la formattazione in quanto

la voce risultera gia inserita.

RIMOZIONE DI UN TITOLO DAL SOMMARIO

Se si desidera eliminare un titolo dal sommario, e possibile applicare un

nuovo stile di paragrafo al testo contrassegnato:

1. Selezionare il testo contrassegnato, fare clic sulla freccia di selezione
nella casella Stile del menu Home, quindi selezionare il titolo desidera-
to. Scegliere Normale per rimuovere lo stile titolo. Oppure scegli il pul-

sante Cancella formattazione del menu Home.

2. Fare clic su Aggiorna sommario della scheda Riferimenti.

Prof. MaurizioF. Gambino MS WORD: INSERIRE UN SOMM



3.

Fare clic

go Aggiorna sommario.

su Aggiorna

intero

sommario nella

finestra di

dialo-

NOTA: applicando lo stile di paragrafo desiderato alllintero paragrafo, non si elimina lo

stile. E necessario selezionare il testo esatto che viene visualizzato nel sommario, quindi

applicare il nuovo stile.

AGGIUNGERE UN SOMMARIO IN LIBREOFFICE WRITER

Inserire una sorta di sommario nell'editor Writer, che in questo caso e

chiamato Indice, & relativamente semplice in quanto la fase iniziale e

identica a quanto abbiamo visto per Word: bisogna

assegnare ai titoli dei capitoli uno stile diverso per

ogni livello di sommario.

Per fare cio, in Writer bisogna selezionare col tasto

sinistro i capitoli e nella barra multifunzione, nel

modulo delle intestazioni selezionare i vari tipi di

.
[

[
ol

[

1

b

2 | Inserisci  Formate  Stili Tebella  Formularic  Strumenti

Interruzione di pagina Clelnvie [0~

Alty it >

Altre interruzioni s <

=2 I

Immagine...

Media [

Grefico..

Dggetto 4

Eerma 3

Segione...

Testo da file...

Casella di testo

Commento Cerl+ Alt+C

Cornice 3

Didasdlia...

Fontwork...

Collegamento... Cirl+K

Segnalibro...

Riferimento incrociatc...

Carattere speciale...

Marcatore di formattazione 3

Linea erizzontale

Nota a pié di pagina € nota di chiusura »

Indice generale ¢ indice snalitico y| B Vocediindice..
Voce bibliografica...

Numero di pagina =

Finestra  Aiute
R T IE-Wihf
X2 X, | A

Av

i

Indice generale, indice analitico o bibliografia...

Comando di campo ,

titolo, come da

immagine a lato.

File Modifica Visualizza Inserisci  For]
B - - Eﬂ = D\
Normaid Ay A |[Bisnco

y Cancella formattazione

Normale

Corpo del testo

Testo citato

| Titolo principale
| Sottotitolo

| Titolo 2

Titolo 3

Pie dipagina

Altri stili...

Dopo aver effettuato tutte le operazioni

di assegnazione dei titoli ai capitoli,

portatevi in fondo al documento e inse-

rite una nuova pagina.

A questo punto, dal menu Inserisci sele-

zionate la voce Indice generale e indi-
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ce analitico e dal sottomenu selezionate Indice generale, indice analiti-
co o bibliografia... Si aprira la finestra di gestione dell'indice.
Indice generale, indice o bibliografia X
Tipo Voci Stili Colonne Sfondo Indice generale
rwe‘im r-l!:-;:‘l :
NGl Indice generale r'*l':-_l:\'l :
[ Protetto contro moedifiche manuali 'Itmulo.'l..'l -
Quesio & i comemazo del capizolo 1.1 E una vocs per  sommaria.
Crea indice analitico o indice generale Titolo 1.2
Per: Valutafinoal livello: |10 %] Grmenamem s emm— -
[ I I I I |
Crea da [ |_ [ [ [ ]
E §l[u‘ﬂu[a Tabala 1: quesia @ la tabalia 1 N
[ stili aggiuntivi - ﬁ]
=) Contrassegni indice immaging 1: questa & fimmaping 1
[ Anteprima | oK || Chiudi H Ripristina ‘

Basta lasciare invariato quanto appare e cliccare su OK per ottenere il no-

stro sommario (Indice) in Writer.

-

Vo0 11 0 12 0 13 0 4 0 15 0 16 0 17 0 1B 0 18 0 20 0 2 o0 22 o0 B3 0 2 g
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