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Lezione del 5/10/2010 – 8:30-10:30


Esempio di dispensa di Acustica Applicata
All’inizio ci dovrebbe sempre essere un indice, che potrebbe essere quello redatto nel modo classico con l’apposito tool di word:

INDICE della lezione del 5/10/2010 – argomento: Istruzioni
1Esempio di dispensa di Termofluidodinamica Applicata


2Esempi di testo normale, tabelle e figure


2Regole di trascrizione


2Come usare un file .DOT




Meglio comunque realizzare un indice grafico, ad esempio come tabella, facendo impiego di colori ed icone, o, ancor meglio, come mappa. Ecco qui ad esempio una Concept Map relativa al presente documento.
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Esempi di testo normale, tabelle e figure

Questo file contiene un esempio di come deve essere impaginato il testo delle dispense. Utilizzatelo come punto di partenza per la creazione dei vostri testi.

Ecco un esempio di tabella:
	Prima riga
	1
	2
	3
	4
	5

	Caso A 
	a
	F
	
	
	

	Caso B
	c
	G
	
	
	

	Caso C
	v
	H
	
	
	


Ecco un esempio di figura:
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Fig.11 – schema di funzionamento dell’impianto.

Ecco un esempio di grafico realizzato con Excel, ma importato come immagine (onde evitare di creare una copia dell’intero foglio Excel “embedded” dentro il documento Word):
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Fig.12 – Spettri Sonori.
Notare come ciascuna figura sia sempre seguita da una didascalia numerata.

Si deve notare come le figure siano “bloccate sul testo”, e non “floating”. Per essere sicuri che le figure inserite risultino “bloccate sul testo”, occorre clickare destro sulla figura, scegliere dalla tendina l’opzione “format Picture”, andare nella tendina “layout” e verificare che sia impostato il “wrapping style” più a sinistra, denominato “in line with text”:
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Regole di trascrizione

Il testo deve essere chiaro e conciso, ma la lettura deve risultare agevole anche per persone “normali”. Evitare abbreviazioni di alcun tipo e l’utilizzo di termini strani o impropri (anche se erano stati usati durante la lezione…). 

Le grandezze fisiche debbono sempre essere in neretto quando riportate nel testo. Ad esempio se si deve dire che il volume V di un recipiente resta costante, la lettera V va in neretto. Utilizzate sempre i corretti simboli per le lettere greche, ad es. si deve scrivere  e non Beta.

Le formule vanno scritte con il Microsoft Equation Editor, come in questo esempio:
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A questo proposito, va segnalato che le versioni di office dal 2007 in poi hanno DUE distinte modalità di inserimento formule:

· Modalità semplificata (Menu: Insert – Equation)

· Modalità professionale (Menu: Insert – Object – Microsoft Equation)

VA OBBLIGATORIAMNETE USATA LA SECONDA!
Se infatti si usa la modalità semplificata, quando si salva il documento nel formato raccomandato (che è Word 1997/2004, estensione .DOC, e NON il formato .DOCX, che è “deprecated”), le formule “semplificate” vengono trasformate in orribili immagini bitmap a bassa risoluzione, e non risultano più editabili. Se invece si inseriscono le formule usando il “vero” Equation Editor, esse restano editabili anche da altre applicazioni Office, e “sopravvivono” al salvataggio in formato DOC, rimanendo perfettamente vettoriali ed editabili.

Le formule vanno numerate progressivamente, come nell’esempio.

Evitate note a piè di pagina, rimandi, riferimenti ipertestuali ed altre strane diavolerie.

Evidenziate i concetti chiavi in neretto, oppure mediante evidenziatore colorato.

Può anche essere opportuno l’uso di riquadri o tabelle per meglio far risaltare le affermazioni o le equazioni importanti.

Cercate di evitare una strutturazione del documento piatta e lineare, è invece opportuno movimentarla sia dal punto di vista tipografico, sia soprattutto usando immagini a colori, blocchi, mappe, etc.

Che tra l’altro consentono di concentrare il contenuto in un minor numero di pagine, perché una immagine vale 1000 parole, come dice il proverbio…

Come usare un file .DOT

E’ sufficiente che copiate questo file .DOT nella directory che contiene gli altri vostri templates, ad esempio dove si trova il file normal.dot. A questo punto, selezionando File-Nuovo compariranno i templates disponibili, e fra questi vi sarà anche DispenseAcustica.dot. Oppure clickate due volte sul file dispenseAcustica.dot: Word si aprira’ usando il presente documento come template per la creazione di un nuovo file, che andra’ poi salvato con nome opportuno ed estensione .DOC (attenzione, non .DOT).
- 1 -

1
- 2 -


_969208691.doc


Personal Computer with







4-channels audio board







Power Amplifier







Dummy Heads







Stereo Preamplifiers












_1329157541.unknown

