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Messo all'indice
Molte pubblicazioni accolgono il lettore con indici e tavole del contenuti. Ma siamo

sicuri che il lettore trovi subito ciò che cerca e quindi sia incentivato a proseguire nella
sua lettura?

di Mauro Gandini

Arrabbiature quotidiane

Consentitemi di iniziare questo arti-
colo con una considerazione personale
raccontandovi cosa mi è successo qual-
che tempo fa: fermo ad aspettare l'au-
tobus nei pressi di un'edicola decido,
nel frattempo, di acquistare una rivista
esposta perché in copertina appare un
strillo su un argomento che mi interes-
sa particolarmente.

Una volta acquistata la rivista (dell'au-
tobus nel frattempo neanche l'ombra)

mi aspettavo potesse accadere di trova-
re subito ciò che mi interessava e leg-
gere l'articolo con avidità, naturalmente
con piena soddisfazione dell'acquisto,
oppure, cercare ciò che mi interessava
anche se nell'indice non ne appariva
nemmeno l'ombra e dopo una sfogliatu-
ra veloce e due di approfondita ricerca
trovare ciò che cercavo e leggere con
avidità: stanco, ma soddisfatto.

A testa bassa mi sono buttato nella
ricerca: l'indice non offriva scelta, le
sfogliature veloci o approfondite che

siano non hanno sortito alcun risultato.
Dopo qualche giorno, mia moglie ha tro-
vato tre paragrafi dell'argomento che mi
interessava all'interno di articolo di mo-
da.

Scusate se ho esposto un caso per-
sonale per introdurre quest'articolo del-
la nostra beneamata rubrica di desktop
publishing dedicato proprio alla genera-
zione di indici e tavole dei contenuti, ma
sono cose che uno non si può tenere
dentro tutta una vita.

.s.ezione alluale: '-ls__ --'-IjJ~ Prossima sezione

Salolll Poltrone D,vam

Crea una voce per l'indice

Rimando: O Ve!!i[anche)
O Vedi
@Vedianche
O Vedi in questa voce
O Vedi anche in quesla voce

Differenti pubblicazioni
Per prima cosa dobbiamo identificare

il tipo di pubblicazione sulla quale stia-
mo lavorando. Esiste una netta distin-
zione tra ciò che serve ad un lettore di
una rivista, ciò che interessa all'utente
di un manuale e ciò che è utile all'utiliz-
zatore di un catalogo.

Informazioni
sulla punta dell'indice

Quante volte nei nostri articoli abbia-
mo fatto notare che la parte iniziale di
qualsiasi documento o pubblicazione è
la parte più delicata poiché è quella che
può far decidere o meno se effettuare o
meno la lettura? Non ce ne ricordiamo
per quante sono state le volte che l'ab-
biamo comunque ripetuto. Questa volta
affronteremo proprio il discorso di alcu-
ni elementi chiave della nostra pubblica-
zione, elementi che possono catturare
o meno il nostro lettore, o che addirittu-
ra nei casi migliori dovrebbero spingerlo
a leggere anche ciò che non gli interes-
sa: gli indici e le tavole dei contenuti.

Affronteremo il problema prima dal
punto di vista grafico, per passare poi
ad esaminare come i programmi di
word processing e di desktop publi-
shing sono in grado di aiutarci a recupe-
rare le informazioni. Per fare ciò esami-
neremo le funzionalità di un prodotto
del settore DTP come PageMaker 5 e
di un software di elaborazione testi evo-
luto come Word 6 per Windows.

01(. l
Annulla l

I Afl!li!!.fl!liI
IAr!lOll8ftlo ... ]

l R::r ..·1

PM
Con PageMaker è pos-
sibile selezionare gli ar-
gomenti per i rimandi a
diversi livelli.

D Sollolinealo

O~
Annulla

D Corsiyo

Livello 3

o Nun,,,,,, di Il,il!li"il @ flimando
Ordina come:

I l!1l I~N_ot_le__ ~
I ~IP-ra-nz-o-~

I IGiorno

Slile rimandi: D Jirauello

Accompagna da:
Argomenlo:
ICamere da lello

ICucine

ISalolli

Livello 2Livello 1

Seleziona un argomenlo di rimando

1.ivello 1:ISalolli:===========l
Livello 2: IPoltrone~=======:
Liyello 3:I

L
O_iv_a_n_i -'

PM
La finestra che consen-
te di creare una voce
per l'indice,
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Formato dell'indice analitico Ole

Tra yoce e numero di pagina: 1 _

AnnuIa

I Naiuq;ole ... 1

PM
La finestra per la crea-
zione del Sommario.

EIiIoina

Annulla

lo) per indicare gli stessi argomenti di
un articolo. Gli strumenti forniti dal de-
sktop publishing consentono di avere
l'opportuna omogeneità da questo pun-
to di vista, poiché utilizzano le voci già
presenti come titoli nella nostra pubbli-
cazione.

Le riviste necessitano di sommari il
quanto più possibile illustrati: la loro

Esempio: Comandiindice 1·4
Voce indice 1.3. Vedianche Idenlificalore
Presenta indice 2·4

Sezioneindice:L:iB'--_-1iil.;;;l! Ien-;.a --..1 I Accella 1
livelo1 liv•••••2 liveIo3 p---
Bagni Lavandini Rublne.. 12

~ includi i litoli delle sezioni lA. B. C... )
D Includi i titoli delle sezioni vuote

Formato: @> Vertic.!!.le O Q.rizzontale

lloce seguita da: t==J ierie di pagine:

f.agine separate da: ~ Rimando preceduto da:

Soltoyoci separate da: ~ fine della voce:

I R........... I

r:N:O:•••: .•~indice=·::----------------;::O:K::::l

AnnuIa

I.itolo: ISommario

D Sostitui~ci il Mlmmmio Jlsdtmtt1

D ,!,ndudi tutti i (~a~)itoli

Formato: O .s.enza numeri di pagina
O Numero di pagina .l!rimadella voce
@ Numero di pagina !lopo la voce

Crea sommario

PM
È possibile controllare
come l'indice viene
preparato.

indicazione dei contenuti della rivista
stessa. All'interno poi esiste il vero e
proprio indice, chiamato molto spesso
Sommario. Come detto all'inizio trovo
personalmente che sia delittuoso usare
termini differenti sulla copertina e nel
sommario (peggio ancora se nel som-
mario troviamo anche un titolo differen-
te rispetto a quello effettivo dell'artico-

PM
La formattazione del-
l'indice non è tra le più
immediate anche se
l'esempio aiuta note-
volmente.

Riviste
Nelle riviste gli indici a volte iniziano

già nella copertina: i cosiddetti strilli di
copertina non sono altro che una prima

In una rivista sarà sufficiente racco-
gliere i titoli degli articoli con le relative
pagine, ordinarli poi per rubriche, ag-
giungendo eventualmente delle brevi
descrizioni. Più composito è il lavoro
per un manuale: la raccolta delle infor-
mazioni deve iniziare durante la stesura
del documento per identificare subito le
parti che ci serviranno come identifica-
tori dei vari contenuti della pubblicazio-
ne. A questo potremmo aggiungere an-
che il cosiddetto Indice Analitico, che
aiuta l'utente a ricercare argomenti non
esplicitamente indicati nei vari titoli dei
capitoli della nostra pubblicazione. Vo-
lendo essere ancora più perfezionisti
potremmo imbarcarci nell'impresa di
generare un indice delle immagini.

Per i cataloghi è importante la chia-
rezza e l'immediatezza della ricerca sot-
tolineata anche utilizzando termini co-
muni (es. in un catalogo di mobili sareb-
be un errore indicare con la voce Sofà,
di uso meno comune, la sezione relati-
va ai Divani): una delle ragioni per cui
molte persone dichiarano di non saper
utilizzare le Pagine Gialle del telefono è
proprio legata all'utilizzo di termini non
immediati o non di uso comune (natu-
ralmente tali termini risultano essere,
tuttavia, ineccepibili dal punto di vista
puramente linguistico). Infine, per le
newsletter ci si accontenterà di porre in
prima pagina un box contenente i princi-
pali argomenti: d'obbligo in questo caso
sintesi e chiarezza.

I programmi di scrittura e di desktop
publishing hanno messo a punto nelle
ultime versioni gli strumenti necessari
per recuperare nei testi le informazioni
necessarie alla generazione di questi
strumenti di ricerca: tuttavia, una volta
raccolte le informazioni, queste dovran-
no essere formattate e dovranno trova-
re la loro giusta collocazione in testa o
in coda alla nostra pubblicazione.
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WILO WEST (USA)
Simpatica l'esecuzione di questo
sommario che riprende solo l'im-
magine della copertina (con rela-
tiva descrizione a lato del som-
mario), ma che rende ben identi-
fica bili gli articoli principali, com-
pleti di un breve riassunto dei
contenuti; le rubriche fisse sono
relegate da parte: per esse
avremmo gradito forse un po' di
colore almeno per inumeri di pa-
gina.

Cataloghi
Il sommario di un catalogo ha la fun-

zione primaria di indicare subito dove
trovare la merce ricercata: e siccome in
un catalogo i «capitoli» sono in pratica
le principali categorie di merce trattata,

lettura piuttosto basso: ciò è dovuto al
fatto che, se ben realizzato, un indice
analitico utilizza molte pagine e quindi
quasi sempre ci si trova a consultare te-
sti con caratteri e corpi di dimensioni
contenute.

I trucchi per renderlo più leggibile so-
no i classici: uso del grassetto e del cor-
sivo, indentature multiple, parole chiave
in maiuscolo o maiuscoletto. La cosa
che ci sorprende è che i produttori di
programmi di DTP o di word processor,
pur offrendo differenti modelli di for-
mattazione automatica per questi indici,
adottino poi quelli più classici e magari
meno leggibili all'interno dei loro ma-
nuali.

WILDwm

===-~s:s..~~~~~-=.-:...••.•••••. ...-a._

Abbiamo pensato di offrire ai nostri lettori alcuni esempi,
tra ipiù significativi, di sommari di riviste.

il grosso vantaggio di riconoscerlo a pri-
ma vista una volta raggiunta la pagina
indicata.

Nel caso dei manuali, è molto inte-
ressante la funzione offerta da alcuni
programmi di generazione dell'indice
analitico: poter offrire all'utente un si-
stema di ricerca così sofisticato è senza
dubbio una cosa molto positiva e quindi
estremamente gradita.

In questi casi, per guadagnare, tem-
po sarebbe meglio prevedere in antici-
po la possibilità di inserimento di un in-
dice analitico: ciò consente di inserire
nel testo, in fase di stesura del docu-
mento, le indicazioni necessarie al pro-
gramma per riconoscere le parole inte-
ressate al processo analitico di prepara-
zione dell'indice. Naturalmente non è
impossibile realizzare ciò successiva-
mente, ma si rischia di dimenticare
qualche voce importante.

Un indice analitico, pur essendo mol-
to utile, ha quasi sempre un grado di

Manualistica
Il manuale è uno dei lavori preferiti

dalle funzioni di generazione automatica
di contenuti e indici dei programmi di
DTP e dei word processor. Con un po'
di attenzione durante la stesura del do-
cumento, alla fine del manuale saremo
in grado di generare automaticamente
tavole dei contenuti, indici e indici anali-
tici: poi con l'applicazione degli stili, in
pochi attimi avremo anche la formatta-
zione automatica.

Naturalmente, la creatività in questo
campo deve lasciar spazio alla massima
chiarezza e al veloce reperimento delle
informazioni che si stanno cercando. Da
questo punto di vista consigliamo addi-
rittura un utilizzo dei caratteri molto vici-
no o uguali a quelli poi utilizzati effetti-
vamente nel testo: se il titoletto relativo
ad uno specifico argomento viene vi-
sualizzato in Times corpo 12 corsivo
grassetto, e così pure lo troviamo indi-
cato nel nostro sommario, il lettore avrà

funzione è infatti quella di spingere il
lettore alla lettura, non solo di ciò che
cerca, ma anche di buona parte del re-
sto. Le tecniche si differenziano a se-
conda del tipo di rivista: una rivista per il
largo pubblico avrà necessità di visualiz-
zare i contenuti della rivista con fotogra-
fie di qualità, mentre una rivista di tipo
tecnico potrà utilizzare una grafica basa-
ta su illustrazioni, senza perdere la fun-
zione di portare il lettore all'argomento
desiderato.

In ogni caso, dopo aver utilizzato le
funzioni di raccolta dei titoli proprie del
nostro programma di DTP (vedremo poi
nei dettagli il loro utilizzo). dovremo for-
mattarle e riposizionarle nella nostra pa-
gina: vi proponiamo alcuni esempi di
layout che possono risultare interessan-
ti e, quindi, utilizzabili attraverso le tec-
niche di DTP.

La formattazione non sempre sarà
omogenea: si possono associare diffe-
renti stili ad ogni argomento trattato op-
pure secondo il peso che una certa
informazione deve assumere rispetto
ad un'altra. Per esempio, le rubriche fis-
se di una rivista assumono quasi sem-
pre un peso relativo rispetto agli articoli
principali, sia a livello di corpo e caratte-
re, sia a livello di spazio occupato o di
posizione nella pagina.

Nel caso di pubblicazioni di carattere
tecnico o specialistico, la formattazione
assume quasi sempre una caratterizza-
zione di tipo più rigoroso. Queste pub-
blicazioni sono veicoli di informazioni
professionali e, in questi casi, si preferi-
sce quindi privilegiare la facilità di ricer-
ca degli argomenti piuttosto che forzare
il lettore su specifici articoli preventiva-
mente.
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WOOD(USA)
Esecuzione molto classica, abbastanza chiara, anche se un po' sporcata dalla pubblicità laterale. Argomenti e relativi nu-
meri di pagina sono facilmente identificabili; brevi ma incisive le descrizioni degli articoli.
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MCmicrocomputer
Non potevamo lasciare fuori il nostro settore e tantomeno la nostra rivista.
In accordo con quanto strillato sulla copertina, all'interno delle due pagine del Sommario di MC troviamo tutte le indicazio-
ni indispensabili a rintracciare facilmente le diverse rubriche, i titoli, gli autori e la pagina di inizio degli articoli.
Gli argomenti principali di ogni mese sono ulteriormente evidenziati con fotografie e con testi di corpo e leggibilità mag-
giore; in questo modo è possibile sottolineare anche argomenti che per il ridotto spazio a disposizione non dispongono di
una fotografia in copertina.
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Le funzionalità dei programmi
Esamineremo ora cosa offrono i pro-

grammi di desktop publishing e di word
processing in questo specifico settore;
come abbiamo già detto, esamineremo
due programmi disponibili sul mercato
da pochi mesi: PageMaker 5 e Word 6
per Windows.

que sarebbero facilmente riassumibili
anche a mano. Per quanto riguarda la
forma esistono alcuni interessanti
esempi: nella maggior parte dei casi ci
si accontenta di relegare l'indice in un
piccolo box su un lato delle prima pagi-
na. Volendo essere più creativi si pos-
sono mettere questi argomenti in basso
a piè di pagina in piccoli blocchi di testo
con font di tipo compresso e di corpo
ben visibile: la stessa cosa può essere
fatta in alto sopra il titolo della pubblica-
zione.

Queste forme sono in grado di attira-
re maggiormente l'attenzione del letto-
re e quindi di rendere più attento il suo
esame della pubblicazione stessa.1*. doloIigl.r.

Word
Word per Windows
consente anche di ave-
re dei riferimenti incro-
ciati per consentire ri-
cerche più rapide degli
argomenti.

I
Colonne: ~1iI1 1

nto:~Carattere

nl••••••••• I OK I•-A- I AnnuIa l
Aristot.1e2

Isegna~ .. lAst.roidi Vidi Urono
Atmosf.ra l, S_auL ... IT.""..".f... 4 • ••• •hea

Indice

Numero di pagina
Numero lilolo

Insemci riler••••• o a:

Word
La finestra "Indici e
Sommarill consente di
scegliere l'attività da
svolgere tra generazio-
ne Indice, Sommario o
Indice delle figure È
possibile scegliere set-
te diverse forme di In-
dici o generarne uno
totalmente personaliz-
zato.

l=-
!'ipo:

Segnalibro
Nola a piè di pagin
Nola di chiusura
Equazione
Figura
Tabella

••••••••• •
A

Aristot.Ie-------------------------------------2
Ast.roidi---------------- .... ------ V.di Urono
Atmosfera

T."" •

PageMaker 5
Questa nuova versione di Page-

Maker consente di generare sia Indici
analitici che Sommari. Gli indici analitici
supportano fino a tre livelli e sono in
grado anche di indicare eventuali riman-
di ad altre categorie. Per poter sfruttare
al meglio la funzione è bene riuscire ad
identificare le parole chiave direttamen-
te mentre si prepara il testo: esiste in-
fatti una serie di tasti che consente di
segnare le parole selezionate con un in-
dicatore che poi viene utilizzato durante
la generazione dell'indice stesso.

L'altra opportunità offerta è quella di
inserire le voci chiave in un'apposita ta-
bella: automaticamente PageMaker an-
drà a confrontare questa tabella con tut-
to il testo rielaborando autonomamente
il relativo indice analitico. Come detto,
si possono creare anche livelli multipli:
così è possibile che una voce ne richia-
mi un'altra e che questa abbia a sua vol-
ta dei sotto richiami. In un'apposita fine-
stra è possibile vedere lo stato di prepa-
razione dell'indice man mano che si sta
elaborando il documento. Trattandosi di
un indice analitico, potrebbero esserci
delle parole di uso corrente che si usa-
no normalmente in alternativa ad una
voce che ricorre invece nella nostra
pubblicazione: in questo caso è possibi-
le utilizzare il comando Rimando. Que-
sto comando consente di creare una
voce nel nostro indice con un rimando
alla voce comunemente utilizzata nella
nostra pubblicazione. Naturalmente
questi rimandi saranno inseriti in ordine
alfabetico in forma statica nel nostro in-

fatto indice: un utilizzo ibrido, cioè sfrut-
tare la generazione degli indici analitici
per poi passare le varie voci all'indice
generale, ci sembra complesso, ma po-
trebbe risultare la sola soluzione per au-
tomatizzare parzialmente l'operazione.

Newsletter
È senza dubbio il caso più semplice

dal punto di vista tecnico, anche perché
si parla di documenti abbastanza conte-
nuti in lunghezza (raramente si supera-
no le 16 pagine). In questi casi l'indice
ha una funzione di richiamo dell'atten-
zione del lettore sui principali argomenti
trattati, più che l'indicazione dell'esatta
collocazione delle informazioni.

Naturalmente, le normali funzionalità
di generazione degli indici fornite dai
programmi vanno più che bene per re-
cuperare delle informazioni che comun-

iomrnario
Indici e sommario

OK
AnnuIa

I Segna.!:oce ..·l
I S_aul ....l
I \todltc

Colonne: ~1iI1 1

~ •••all",e di .ieftlpìIHnlo: !JiC N_i di pagina
allineati a destra

Indice

la soluzione migliore è creare qualcosa
che sia una commistione dell'indice
classico e dell'indice analitico.

In pratica si potranno riassumere le
macro categorie di merce in ordine di
apparizione sul catalogo con una visua-
lizzazione molto chiara (caratteri in cor-
po grande e grassetto, meglio se con
foto dei prodotti di quella specifica cate-
goria).

All'interno di questi «macro argo-
menti» si potrà poi adottare una forma
più analitica passando ad utilizzare l'or-
dine alfabetico delle sottovoci: ciò con-
sente al lettore di orientarsi rapidamen-
te nel momento di ricerca dello specifi-
co argomento per poi passare ad un
esame più preciso per la ricerca del pro-
dotto specifico a cui è interessato.

Purtroppo non ci risulta che ci sia un
programma in grado di generare un sif-
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Ole:

AnnuIa

1

1lezioni ...
Modifica.

Word
Tra le opzioni per il
Sommario, troviamo la
possibilità di scegliere
differenti stili per i dif-
ferenti livelli.

.!leimposta I
1 l

IX !ncludi etichetta e _D

indici per formule, figure e tabelle,
avendo a disposizione anche in questo
caso cinque formattazioni predefinite
più una per l'utente.

Conclusioni
Come abbiamo visto, completare le

nostre pubblicazioni con un sommario o
con un indice analitico non è poi impre-
sa da titani, ma, anzi, le comodità dei
moderni programmi ci aiutano a portare
a termine questo lavoro con pochi colpi
di mouse. E allora perché privare i no-
stri lettori di questi utili strumenti di ri-
cerca, magari anche per pubblicazioni di
media lunghezza?

~aratt",e di .~o: rw

OK
AiiiiUIIa

ànI""' ••••
FIGURA I: TEXT ...
FIGURA 2: TEXT
FIGURA 3: TEXT .
FIGURA 4: TEXT .
FIGURA 5: TEXT

IX Nolba _i di pagina

IX H~ di pagina
.....,.; a deat.a

Indice r i_io l Ir9ce deIe figure

[1If_0: ànI""' •••• I Ole: IClassico •ntolo 1 1 I AnnuIa IRicercato
Moderno Titolo 2 ---------------------------- 3

I IFormale Titolo 3·-·--------------------···-·········5 .lb>zioni...
Semplice Tito!o 4···-·-------------··············7
Personalizzalo Tito!o 5·-------------·············lO I Mod.foca I

Tito!o 6---------···············12 • I I1
IX Nolba _i di pagina No,ha i Iiyeli lino a: ~~

IX H~dipagina ~aralt",e di •••••••••• 0: 1m

_

m Li].....,.; a delba

Nor_le o!.
" Titolo 1 1 I-'
" Titolo 2 2

" Titolo 3 13
" Titolo 4 14
" Titolo 5 15 +

r k-Pi deIe voci del _io

IX ~tili:
Stili disponibili:

Word
Word consente anche
di generare un Indice
delle figure, delle tabel-
le o delle formule.

Word
Per impostare un Som-
mario, le operazioni so-
no simili alla prepara-
zione di un Indice.

Word si realizza in maniera molto simile
a quella dell'indice, ma più semplice se
si considera che le voci da inserire sono
quasi sempre titoli e sottotitoli: interes-
sante anche in questo caso la possibi-
lità di scegliere tra sei possibili format-
tazioni più una persona lizza bile dal-
l'utente, ma ancor più interessante la
possibilità di andare a ricercare fino a
nove sub-livelli per ogni singola voce
principale.

L'altra possibilità offerta è quella rela-
tiva alle immagini che intendiamo inseri-
re: Word ci consente infatti di inserire
delle didascalie che potremo utilizzare
come didascalie per formule, figure e
tabelle. Una vo~a terminato il documen-
to potremmo così facilmente ricostruire

dice (in pratica non avranno alcun colle-
gamento effettivo con il testo).

La creazione dell'indice analitico defi-
nitiva, può naturalmente avvenire solo
alla fine della preparazione di tutta la
pubblicazione: esiste tuttavia l'interes-
sante opzione di generazione successi-
va di un nuovo indice in sostituzione al
precedente. Altra funzionalità interes-
sante è quella di poter generare un uni-
co indice analitico partendo da una pub-
blicazione composita, cioè formata da
più capitoli. Infatti, PageMaker consen-
te di gestire documenti lunghi e com-
piessi suddividendoli in documenti più
piccoli chiamati capitoli.

Una finestra successiva a quella di
generazione dell'indice analitico con-
sente di formattare questo indice in dif-
ferenti forme visualizzandole prima del-
la loro effettiva realizzazione. Natural-
mente questa è solo una parte del lavo-
ro, che in molti casi potrà dirsi così con-
cluso mentre in altri necessiterà di una
ulteriore applicazione di stili.

PageMaker consente, inoltre, di ge-
nerare il sommario della nostra pubbli-
cazione: in questo caso il lavoro è più
semplice poiché in pratica il sommario
è una specie di indice analitico messo
in ordine di pagine. Anche in questo ca-
so potremmo sostituire un sommario
già realizzato con uno nuovo aggiornato.
Le forme di formattazione ci sembrano
invece piuttosto scarse: infatti, a parte
la possibilità di scelta se inserire o me-
no il numero di pagina e se inserirlo pri-
ma o dopo la voce, la formattazione vie-
ne rimandata a due stili già presenti nel-
la tavolozza standard degli stili.

Word 6 per Windows
Sebbene si tratti di un programma di

elaborazione testi sono tre le possibilità
offerte da Word 6: generazione di indici
analitici, sommari e indici delle figure.
Per quanto riguarda gli indici analitici è
consentita la possibilità di lavorare su
due livelli denominati Voce primaria e
Voce secondaria. È possibile creare dei
rimandi che vengono in questo caso
chiamati Riferimenti incrociati. Un insie-
me specifico di tasti consente di indica-
re automaticamente al programma le
voci principali da inserire nell'indice.

Se uno specifico argomento è tratta-
to su più pagine, si può chiedere sem-
pre al programma di indicare questo in-
tervallo anziché il solo numero dalla pa-
gina. La formattazione di un indice può
essere lasciata al programma che offre
sei tipi di formato più uno personalizza-
bile dall'utente. Come in PageMaker,
anche Word dà la possibilità di ricreare
l'indice aggiornandolo alle ultime modi-
fiche del documento.

Il sommario di un documento di
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