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Abstract

Il Sommario è per Word quello che fra noi umani è spesso chiamato Indice: l'elenco dei titoli dei capitoli, eventualmente seguiti dall'indicazione della pagina nella quale si trova l'inizio del capitolo stesso. Se lo si sa usare (non è difficile), è uno strumento potente nella gestione dei documenti.

Obiettivo: come si crea un Sommario in Word

Questo è un esercizio di preparazione all’esame ma, invece del solito testo letterario, questa volta ho pensato di preparare un testo che spieghi come si fa il Sommario in Word, visto che ogni tanto qualcuno mi scrive chiedendomi di spiegarglielo.

Non è che io ami molto questo genere di richiesta, perché una spiegazione l’ho già data da tempo nel cosiddetto “Esercizio lasciapassare” che si trova fra gli esercizi di formattazione sul mio sito; e però mi adeguo e ripropongo la spiegazione.

Per farlo, riciclerò parte del testo che avevo per quell’esercizio.

Vi invito, però, se non avete mai affrontato l’”Esercizio lasciapassare”, a provarlo, perché propone spiegazioni dettagliate di gran parte degli aspetti di Word che abbiamo trattato nel corso.

Automatico, ma non troppo

La cosa fondamentale da sapere è che il Sommario viene generato automaticamente da Word ma, siccome a tutto c’è un limite e Word non ha la bacchetta magica, bisogna fornirgli qualche informazione perché possa procedere.

In sostanza, bisogna segnalare opportunamente quali sono i titoli dei capitoli che si vuole che vengano inseriti nel Sommario.

Se non ci sono motivi particolari che inducono a fare altre scelte, per effettuare questa segnalazione bisogna attribuire ai vari titoli gli stili Titolo 1, Titolo 2, eccetera; il livello di titolazione (1, 2, …) deve corrispondere al livello di importanza che il paragrafo ha nell’economia del testo (capitolo, sottocapitolo, …).

In primis, l’analisi

Dunque, la prima cosa da fare è un’analisi del documento da formattare, per individuare quali sono i paragrafi da considerare per il Sommario e qual è il loro livello.

Attenzione: gli stili-titolo andrebbero usati nell'ordine, senza salti. Ovvero: per i titoli di livello più alto uso lo stile Titolo 1, per quelli di secondo livello lo stile Titolo 2 e così via. Perché faccio questo discorso? Perché capita spesso di vedere usare stili in maniere bizzarre: prima il Titolo 2, poi il Titolo 4, e via di questo passo. Come mai? "Perché il Titolo 2 assomiglia di più a quello che ha usato Lei".

Il modo giusto è quello di usare gli stili nell'ordine che ho detto, dopo di che, se "non mi piace" il tipo di carattere di un certo titolo, cambio lo stile come dovrei ormai saper fare.

Nell’esercizio d’esame, la fase di analisi alla quale accennavo si riduce, di solito, a un’occhiata al Sommario che trovate stampato sul foglio: in quel Sommario la maggiore o minore enfasi delle voci (generalmente data dal gioco dei rientri) dovrebbe chiarire quali paragrafi sono da intendere come titoli e a quale livello.

Secondo passo, l’attribuzione degli stili-titolo

Identificati i paragrafi giusti, si può passare a formattarli con gli stili predefiniti Titolo 1, Titolo 2 eccetera. Dunque, mettiamo il mouse sul paragrafo che ci interessa e dalla finestrella degli stili (Word 2000 e precedenti) o dalla colonnina laterale (Word XP e successivi) selezioniamo Titolo 1 e così via per i vari titoli.

Negli esercizi d’esame generalmente non alteriamo gli stili-titolo e ci accontentiamo dell’aspetto standard che ci propone Word; nel caso ci fosse qualche variazione, si ricorrererà alla funzione di modifica degli stili

Ultimo passo, la creazione del Sommario

Una volta attribuiti gli stili-titolo,Word mette a disposizione uno strumento potente di generazione del Sommario: ci basta mettere il cursore nel punto in cui abbiamo deciso di inserire in nostro indice, poi andiamo nel menu Inserisci e selezioniamo la voce Indici e Sommario... (Inserisci Riferimento Indici e sommario in XP e successivi). Nella finestrina che compare optiamo per il selettore Sommario (l'Indice per Word è un'altra cosa) e dalla tendina Formati scegliamo il tipo di Sommario che più ci piace (trascuriamo qui le altre opzioni): nello spazio Anteprima di stampa vediamo come ci apparirà il sommario; quando siamo soddisfatti della scelta, confermiamo e il Sommario viene creato andando a pescare tutti i titoli dei capitoli ai quali noi abbiamo in precedenza attribuito gli stili Titolo 1, Titolo 2 eccetera.
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