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   Introduzione




   





   





  Questa guida, sintetica ma molto dettagliata, spiega come impaginare da soli, mediante Word, un libro cartaceo per l’autopubblicazione e come preparare un e-book di qualità in formato kindle ed epub.




  Vengono esaminate tutte le caratteristiche principali: i formati di stampa con le misure, il frontespizio e il colophon, la biografia dell’autore, il Sommario e l’Indice, la copertina e l’inserimento di immagini nel testo, la realizzazione del pdf ad alta risoluzione per la stampa. Si danno indicazioni anche sulla formattazione dei testi, ad esempio sull’eliminazione di “vedove” e “mozzini” e sulla rimozione dei numeri di pagina dalle pagine che devono apparire completamente bianche.




  I consigli riguardano anche le impostazioni e le strategie necessarie per produrre un ottimo e-book, in modo che le successive conversioni in kindle e in epub vengano eseguite alla perfezione.




  Completano l’opera numerose immagini con didascalie, relative all’impaginazione, attraverso le quali si può avere una visione pratica delle spiegazioni.




   





   





   1. LIBRO CARTACEO. IMPAGINAZIONE IN WORD




   





   





  Le informazioni qui riportate si riferiscono alle vecchie versioni di Word, come Word 2000 e Word 2003: queste sono infatti le migliori per l’impaginazione, e anche le più semplici da gestire. Le versioni successive possono essere ugualmente utilizzate, e lo stesso dicasi di altri software di elaborazione testi come OpenOffice, tuttavia potreste avere qualche difficoltà a individuare i comandi che verranno via via segnalati; alcuni di questi comandi potrebbero mancare nel programma in vostro possesso, poiché negli ultimi anni Word è stato cambiato come impostazione grafica e come menu, mentre OpenOffice contiene menu e comandi leggermente diversi. Consiglio dunque, se possibile, di lavorare con Word 2000-2003.




  Per realizzare un buon libro cartaceo da pubblicare mediante autopubblicazione studiate innanzi tutto le norme redazionali, cioè come impaginare un libro, reperendo informazioni su Internet o su pubblicazioni apposite.




   





  Un libro assolutamente necessario, per quanto riguarda qualsiasi dubbio nella stesura dei testi, è il seguente:




   





  Roberto Lesina, Il nuovo manuale di stile. Guida alla redazione di documenti, relazioni, articoli, manuali, tesi di laurea, Zanichelli.




   





  Consultate anche questi siti:




   





  http://correttricedibozze.wordpress.com/2008/12/12/norme-editoriali




   





  http://www.paginasc.it/pdf/Norme_EdizionidiPagina.pdf




   





  http://www.oblique.it/images/formazione/dispense/decalogoprovvisoriocdb.pdf




   





   





   Formati del libro




   





   





  Conviene impaginare sempre in A5, 15x21 cm, oppure in A4: altri formati sono più costosi come stampa, perché bisogna utilizzare fogli più grandi, rifilare e buttare via molta carta. I formati A5 e A4 sono validi se decidete di stampare in Italia; se volete invece rivolgervi alle ditte americane di autopubblicazione (come CreateSpace e Lulu) dovete scegliere uno dei formati da loro proposti.




  Per impostare il formato del libro andare su Layout di pagina, Imposta pagina, quindi scegliere il formato desiderato. Le pagine devono essere affiancate; almeno 1 cm deve essere considerato per la rilegatura; almeno 1,5 cm per i margini superiore, destro e inferiore.




  Impostazioni standard per i margini, formato A5 verticale, pagine affiancate:




   





  Superiore: 1,75 cm




  Inferiore: 2,75 cm




  Interno: 1,75 cm




  Esterno: 1,75 cm




  Rilegatura: 1 cm




  Intestazione: 1 cm




  Piè di pagina: 1,5 cm
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  Esempio di impaginazione con le misure indicate sopra.




   





   





  Ricordatevi di disattivare la formattazione automatica di Word, andando in Formato, Formattazione automatica, Opzioni, Scheda Formattazione automatica: togliere le spunte a Applica Titoli, Elenchi, Elenchi puntati automatici, Altri paragrafi, Percorsi Internet, Collegamenti ipertestuali, Mantieni Stili, Formatta sempre automaticamente testo normale documenti di Wordmail.




  Andare poi nella scheda Formattazione automatica durante la digitazione: rimuovere le spunte a Applica durante la digitazione Titoli, Bordi, Tabelle, Elenchi puntati automatici, Elenchi numerati automatici, Percorsi Internet, Collegamenti ipertestuali, Esegui automaticamente durante la digitazione - Formatta l’elemento iniziale di una voce di elenco come il precedente e anche Definisci gli stili in base alla formattazione.
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padrone, ma stara a voi informarvi, se ¥i interessa
approfondire.

Nella quofidianita noi non siamo soli: non parlo di
fnsetti o microrganismi, ma di alami di voi e di noi
sotto altra forma. Ho pofuto spesso giocare con gatti
del passato legati strettam ente al mio padrone, fra cui
la mia omonima Lilly la persiana bianca, Tommy il
soriano europeo bianco e rosso, il piccolo figrato Jerry
¢, tormando molto pid indietro nel tem po, Spinky € Vir-
gola. Voglio ditare anche alfri viaggiatori terrestri a
quatfro zampe ormai passafi nellalira dimensione:
Gigia dal tenero nasino gocdolante e Pru I'amante
delle coccole. Come vi ho detto non si ratta solo di
gatti, quindi i racconto una breve storia, cosi poi
capirete.

Nel mio cuore midioso & rimasta impressa la vicenda
che al mio primo mese di vita mi riveld un gatto, ami-
co d'infanzia. Costui mi raccontd che il suo nonmo cer-
tosino non aveva visto tornare il proprio padrone a ca-
sa alla solita ora ¢, mentre ne attendeva pensieroso
V'arrivo, apparve dinanzi a lui una figura luminosa. Il
certosino pens a un gioco e comindé a rincorrerla
come se conoscesse gia quel fipo di svago; nella rin-
corsa urtd contro 'armadio, dove veniva conservato il
dbo del mido: I'anta dello stesso i apri € una busta
di croccantini cadde aperta al suolo. 1l gatto senti un
odore familiare e fu sfiorato da una carezza infinita,
fenomeno che lo indusse ad emettere nostalgiche fu-
sa... Quindi la luce dalle sembianze umane svani.
Quell'evento fu di fondamentale importanza, perché i
occantini contenuti nella busta bastarono al certosi-

To per nutritsi e sopravvivere fino all'arivo di altre
persone nell'appartamento. 1l padrone lo aveva si la-
sdato nel corpo, ma non lo aveva abbandonato nel-
V'anima. Questo per farvi capire, cari umani, che noi
non vediam o in alcun essere la vita cessare, bensi
cambiare forma ¢ destinazione. Anch'io stessa, Lilly,
ne avrei di storie simili da raccontare, tuttavia non &
questoil momento... lo fard nella prossima avventura.

Ora vi saluto, vado ad esercitarmi con i miei poteri
paranormali e a stuzzicarmi con un po’ di erba gatta,
miao!

Misterd df una gatta notturna






