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Il libro


La prima guida completa di Microsoft Word dedicata a chi vuole scrivere un romanzo!
La scrittura di un’opera narrativa, sia essa un romanzo o un racconto, richiede una mole di lavoro non sempre facile da affrontare. La ricerca dell’idea, la limatura del proprio stile, per non parlare delle insidie nascoste tra le pagine, come buchi o incongruenze nella trama. E vogliamo parlare delle difficoltà di creare personaggi credibili, forti, appassionanti? Ma esiste un altro elemento che uno scrittore si trova a dover domare: il computer. È indubbio che uno scrittore debba preoccuparsi più di quello che scrive che di controllare un software ribelle. Il rischio, però, è di usare il computer come una macchina da scrivere, presentare un testo difficile da leggere o di veder impazzire il nostro testo dopo la pressione incauta di un tasto. Inoltre, conoscere al meglio questo strumento così poco poetico, potrebbe liberare lo scrittore da tante preoccupazioni, consentendogli di dedicare tutta la propria attenzione a ciò che veramente conta: la sua ispirazione artistica. In particolare, questo manuale vi spiega nel dettaglio Microsoft Word, il word processor più comune, quello maggiormente utilizzato sia in ambito lavorativo, sia dalla quasi totalità degli scrittori, per aiutarvi a dare forma alle vostre storie.







L'autore


Luca Di Gialleonardo nasce il 31 ottobre del 1977 a Teramo, trascorre i primi anni di vita a Sassuolo (MO) e si trasferisce in via definitiva ad Anagni (FR), lo storico paese famoso per lo “schiaffo”. Non appena impara a leggere e scrivere, queste due attività diventano i suoi interessi principali. Nel 2009 pubblica con la Delos Books il romanzo La Dama Bianca, nella collana Storie di draghi, maghi e guerrieri. Nel 2013 è finalista al Premio Urania, mentre nel 2014 arriva finalista al Premio Tedeschi e al Premio Odissea. Per la Delos Digital pubblica gli ebook Di fame e d’amore e Di rabbia e di dolore (in coppia con Andrea Franco), due episodi di The Tube Exposed, Big Ed, romanzo breve per la collana Serial Killer, e Il calice della vendetta e Trenta baiocchi, nella collana History Crime. Nel 2014 pubblica il romanzo fantasy La Fratellanza della Daga e il romanzo di fantascienza Direttiva Shäfer (entrambi per la Delos Digital). Nel 2015, per la collana Delos Crime (Delos Digital), pubblica il racconto lungo Mario non sbaglia. Ha pubblicato diversi racconti in riviste e antologie. Sulla Writers Magazine Italia cura una rubrica su tecnologia e scrittura. Laureato in Economia, lavora in una società di servizi per i fondi pensione.
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Introduzione

La scrittura di un’opera narrativa, sia essa un romanzo o un racconto, richiede una mole di lavoro non sempre facile da affrontare. La ricerca dell’idea, la limatura del proprio stile, per non parlare delle insidie nascoste tra le pagine, come buchi o incongruenze nella trama. E vogliamo parlare delle difficoltà di creare personaggi credibili, forti, appassionanti?

In questo ebook, tuttavia, non tratteremo nessuno di tali argomenti (trovate altri ottimi manuali pubblicati da Delos Digital perfetti per questi scopi). Sarà un altro il pericolo che affronteremo come scrittori: il computer. Un pericolo che non è legato all’arte della scrittura, ma più semplicemente al modo con cui, nella pratica, lo scrittore trasforma in testo la propria fantasia.

È indubbio che uno scrittore debba preoccuparsi più di quello che scrive che di domare un software ribelle. Il rischio, però, è di usare il computer come una macchina da scrivere, presentare un testo difficile da leggere o veder impazzire il nostro testo dopo la pressione incauta di un tasto.

Inoltre, conoscere al meglio questo strumento così poco poetico, potrebbe liberare lo scrittore da tante preoccupazioni, consentendogli di dedicare tutta la propria attenzione a ciò che veramente conta: la sua ispirazione e la resa sulla carta.

In questo ebook dedicheremo la nostra attenzione a Microsoft Word, il word processor più comune, quello maggiormente utilizzato sia in ambito lavorativo, sia dalla quasi totalità degli scrittori per dar forma alle proprie storie.

In molti, infatti, si limitano a usare il programma solo per scrivere e delle mille funzioni usano solo i tastini per mettere il testo in grassetto o corsivo. Nelle prossime pagine cercheremo di fare a fettine MS Word e analizzeremo, per cominciare, tutti i menu del programma, alla ricerca di quelle voci che potranno tornarci utili, anche riportando qualche trucchetto forse conosciuto dai più, ma non da tutti.

Passeremo poi a vedere come strutturare un documento, passaggio fondamentale per muoversi al meglio tra le centinaia di pagine del romanzo che stiamo creando.

Vedremo anche come agire con Word per gestire al meglio i segni di dialogo e approfondiremo il tema del salvataggio dei documenti, con un focus sui possibili formati di un file di testo.

Vedremo poi quali strumenti sono messi a disposizione da Word per l’editing dei documenti.

Per concludere, vedremo alcuni trucchetti utili quando si scrive un testo di narrativa.

Nella trattazione useremo Word 2013, la versione al momento più recente, ma gran parte delle cose che diremo sarà valida anche per le precedenti. In questa versione del programma è stata mantenuta l’interfaccia detta Office Fluent, con la barra multifunzione al posto dei menu, introdotta a partire da Office 2007. I classici menu sono stati fusi con le barre degli strumenti, in una serie di schede che racchiudono tasti più o meno grandi, a seconda dell’uso.







Panoramica di Word

Che odiate o meno l’interfaccia Office Fluent, c’è ormai poco da fare, perché è diventata lo standard delle applicazioni Microsoft. Personalmente, devo ammettere che l’apprezzo abbastanza.

Iniziamo quindi ad analizzare le diverse schede che compongono la barra multifunzione. Ogni scheda svolge il ruolo che un tempo era affidato ai menù, mettendo a portata di mano tutti i tasti per l’accesso alle funzionalità del programma. Non tratteremo tutti i tasti e tutte le schede (per esempio, lasceremo da parte la scheda Lettere) ma solo ciò che serve per la stesura di un romanzo.

I vari tasti sono riuniti in gruppi, a seconda del loro scopo. Basta posizionarsi per qualche secondo su un tasto per far apparire una piccola finestra esplicativa. Si tratta di un ottimo aiuto, quando non ricordiamo a che serve quel tastino misterioso che ci piacerebbe tanto cliccare. Inoltre, quando presente, la spiegazione ci indica anche la combinazione di tasti che possiamo premere per attivare la funzione.

Ma iniziamo con la panoramica, partendo dalla scheda Home.





Home
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Iniziamo con Home, la prima scheda che racchiude le
funzioni principali, quelle che ci troveremo a usare più
spesso.

Il primo gruppo è dedicato agli Appunti. Vediamo subito
un tastone che penso siamo tutti abituati a usare, quello per
incollare un brano o un oggetto, come un’immagine, già copiata
altrove. Accanto al tasto incolla troviamo taglia e
copia. La differenza tra i due è che il primo cancella la
porzione di testo o l’oggetto selezionato in attesa di spostarlo
nel punto in cui premeremo incolla, il secondo invece
incollerà una copia. Niente di complicato, certo, ma forse non
tutti sanno che è possibile usare una combinazione di tasti per
queste operazioni. Premendo CTRL C possiamo copiare, CTRL X
consente di tagliare e CTRL V sostituisce il tasto incolla.
Se dobbiamo effettuare queste operazioni più volte, meglio usare la
tastiera invece del mouse.

Un altro aspetto interessante è che l’operazione di
“incollatura” del testo può essere svolta con diverse opzioni.
Sotto il tasto incolla troviamo un triangolino che punta
verso il basso. Se, dopo aver copiato o tagliato un testo, lo
premiamo, Word ci propone tre possibili variazioni del comando
incolla. Possiamo infatti incollare un testo mantenendo la
sua formattazione originale (e applicandola anche al paragrafo in
cui stiamo incollando il testo), aggiungere il nuovo testo unendo
le due formattazioni (testo incollato e testo su cui incolliamo
mantengono le rispettive formattazioni) o incollare solo il testo,
ossia applicare al testo incollato la formattazione del paragrafo
in cui stiamo inserendo il testo. Fate delle prove per capire
meglio le differenze. Copiate un testo scritto, per esempio, in
corsivo e incollatelo alla fine di un paragrafo con testo normale,
con tutte e tre le possibili opzioni che abbiamo visto. Se vi
limitate a incollare senza specificare l’opzione, Word farà
apparire un tastino subito dopo il testo, consentendovi di cambiare
al volo l’impostazione.

Vediamo ora un tasto con la forma di un pennello: copia
formato. Mettiamo di avere un testo scritto con un particolare
font, in grassetto o corsivo e con un colore sgargiante. Vogliamo
applicare le stesse caratteristiche a un’altra porzione di testo,
ma non abbiamo voglia di ripetere tutte le impostazioni settate in
precedenza o addirittura non ricordiamo i passaggi. Che fare?
Selezioniamo il testo formattato e premiamo copia formato.
Il cursore assume una nuova forma. Ora non ci resta che selezionare
il testo a cui vogliamo applicare la formattazione e il gioco è
fatto. E se dobbiamo applicare questa formattazione a più porzioni
di testo, neppure vicine tra loro? Facciamo un doppio clic su
copia formato dopo aver selezionato il testo da prendere
come ispirazione. In questo modo blocchiamo la funzione. Ora, dopo
aver selezionato il testo a cui applicare la formattazione, vedremo
che il tastino risulterà ancora premuto e potremo continuare a
selezionare altro testo per assegnare la formattazione desiderata.
Cliccando di nuovo sul tasto o premendo ESC libereremo il nostro
cursore.

Se osservate in basso a destra, nel gruppo, troverete un tasto
piccolissimo, con una freccetta. Non tutti i gruppi hanno questo
simbolo che consente di accedere a una serie di funzioni
aggiuntive. Per Appunti possiamo infatti aprire una barra
laterale, a sinistra, che permette una migliore gestione dei testi
copiati o incollati, consentendo anche di accumulare più brani di
testo per poterli poi incollare a nostro piacimento. Questa scheda
vi tornerà molto utile per la scrittura di un romanzo, dove spesso
capita di dover mettere da parte diversi brani di testo in attesa
di incollarli dove serve di più.

Passiamo al gruppo Carattere. Qui c’è poco da spiegare,
immagino che tutti abbiate usato spesso questa sezione. Il primo
menu consente di scegliere il font (ossia la forma dei caratteri)
che preferiamo, il secondo la dimensione. Possiamo anche premere i
due tasti con le A per ingrandire o rimpicciolire il testo, invece
di usare il menu.

Subito dopo troviamo un tasto con due A, una maiuscola e una
minuscola. Anche questo tasto apre un menu che ci consente di
convertire le maiuscole e minuscole del testo selezionato. In un
colpo potremo trasformare tutte le lettere nella forma maiuscola o
minuscola, o convertire in maiuscolo solo le prime lettere di ogni
parola o usare l’impostazione “normale”, ossia impostare la
maiuscola solo dopo un punto o quando serve. La funzione potrebbe
tornare utile per tutti coloro che dimenticano il CAPS-LOCK (il
tasto tutto maiuscole sulla tastiera) attivo e se ne accorgono in
ritardo, dopo aver scritto più di un paragrafo. Ne conosco
tanti!

L’ultimo tasto nella prima riga cancella la formattazione, ossia
ripristina le caratteristiche di base del testo selezionato
eliminando eventuali particolarità che abbiamo impostato o che il
testo si portava dietro dopo averlo incollato.

Nella seconda fila troviamo i classici tasti per impostare il
grassetto, il corsivo e la sottolineatura, potendo scegliere anche
lo stile premendo la freccetta a lato della S. Possiamo anche usare
una combinazione di tasti al posto dei pulsanti (CTRL G per il
grassetto, CTRL I per il corsivo, CRTL S per la sottolineatura). I
tasti successivi servono per barrare il testo o per scriverlo come
pedice, più piccolo e leggermente ribassato rispetto al testo base,
o apice, più piccolo e leggermente rialzato, come un segno di nota
(ma vedremo più avanti come gestire le note, quindi NON usate
questo tasto se avete questo obiettivo!) o una potenza. Diciamo che
in un romanzo oltre al grassetto e soprattutto al corsivo
difficilmente useremo anche altri tipi di formattazione, a meno che
non ci si trovi in casi particolari.

Il tasto successivo, quello con una A con bordi sfumati attiva
il menu effetti testo e tipografia. Da questo menu potremo
applicare al testo degli “effetti speciali”, come bordi, sfumature,
riflessi, aloni… Questa funzione può essere utile solo se volete
creare una bella copertina o al massimo per abbellire lo stile dei
titoli del capitolo. Diciamo che userete queste opzioni non tanto
nella scrittura, quanto per dare al tutto una veste più creativa.
Mi raccomando, tenete lontani questi abbellimenti dal testo normale
del romanzo! Lì dovete prediligere la massima leggibilità,
sempre.

Gli ultimi due tasti della sezione consentono il primo di
evidenziare il testo (viene colorato lo sfondo) e per impostare un
colore delle lettere diverso dal nero. Di nuovo, non si tratta di
formattazioni che possiamo usare in un romanzo, ma potrebbero
tornarci utili per altri scopi. Per esempio, l’evidenziazione è
utile in fase di stesura del romanzo, per evidenziare parti di
testo su cui vogliamo mantenere l’attenzione. Personalmente, sono
solito evidenziare il testo in queste circostanze:


	brani di cui non sono convinto e su cui voglio tornare più
avanti, a mentre fredda;

	descrizioni dei personaggi o dei luoghi: è sempre bene saper
ritrovare velocemente i passaggi in cui si descrive un personaggio,
così da non dimenticare se per caso abbiamo già indicato o meno il
colore degli occhi;

	brani che vengono richiamati in altri passaggi: capita spesso
che alcune frasi pronunciate da un personaggio siano poi ricordate
più avanti ed è bene saperle recuperare in fretta, in particolare
quando c’è bisogno di apportare delle modifiche.



Ognuna di queste necessità sfrutta un colore diverso, così da
avere un colpo d’occhio di quello che sto cercando. Ovviamente, nel
momento in [...]
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