Osservazioni

Ipertesto

Si dice IPERTESTO e non IMPERTESTO. 

Titolo del documento 
Dare al documento principale un nome significativo (es: documento iniziale, home,…) se no non si sa da quale documento iniziare la lettura dell’ipertesto. 

Se il documento è unico è bene che il nome rispecchi il contenuto.

Documenti collegati 
Alla fine dei documenti collegati è utile inserire un link per tornare al documento principale

Formattare correttamente anche i documenti collegati

Controllare sempre che ci siano tutti i file (documenti, immagini, suoni,…) collegati e che i collegamenti a siti internet siano funzionanti (il sito deve esistere!). 

Mettere tutti i files dentro un’unica cartella evitando la proliferazione di cartelle inutili 

Attenzione a non gestire troppi file di piccole dimensioni: se si decide di modificare il formato del carattere su tutto l’ipertesto la faccenda si complica: conviene fare un unico documento e gestire i link all'interno del documento con i segnalibri. 

Link

Attenzione all’uso di link senza descrizione (uso di tasti e bottoni): spesso non è chiaro a quali documenti conducano. 

Inizio 
Se l’ipertesto è molto ricco è bene mettere un indice nel documento principale per facilitare la navigazione (attenzione: indice e glossario sono due elementi differenti)

L’indice deve essere compatto e formattato correttamente

Osservazioni generali

Copia e incolla da documenti su internet

1. Attenzione al carattere nascosto a forma di freccia:   
e ad altri caratteri nascosti (non stampabili) scaricati dal web: eliminarli poiché disturbano la formattazione del documento word (per esempio l'allineamento giustificato). Per visualizzarli cliccare sul tasto[image: image1.png]



2. Controllare il senso di quello che si incolla e togliere informazioni che non interessano: spesso nei siti sono presenti errori ortografici, di sintassi, di battitura nonché errori concettuali e di altri generi. Mai fidarsi, rileggere sempre quello che si incolla.

3. Togliere informazioni che non interessano (dati relativi al sito da cui si scaricano le informazioni, ecc).

4. Personalizzare il materiale reperito in rete (formato, carattere, link, tabelle, struttura pagina…).

Colori e sfondi

Scegliere sempre testo scuro su sfondi chiari per e viceversa per favorire la leggibilità. Sarebbe bene non utilizzare troppi sfondi diversi in una stessa presentazione.

Conclusione

1. Specificare le fonti: includere bibliografia/sitografia – link utili

2. Inserire glossario, indice analitico, appendici alla fine del documenti. 

Formattazione 
1. Usare ALLINEAMENTO GIUSTIFICATO (in word e ppt) e usare una formattazione omogenea di carattere (tipo, stile e dimensione).

2. Per centrare il testo (per esempio una didascalia, sotto un'immagine, o un titolo) usare l'ALLINEAMENTO CENTRATO, su tutta la riga, anziché posizionare il testo sotto l'immagine spostandolo da sinistra a destra con la barra spaziatrice.

3. Usare l’interruzione di pagina; non utilizzare il tasto INVIO, più volte, per posizionarsi all’inizio della pagina successiva.

4. Attenzione a non lasciare pagine bianche alla fine del documento e caratteri inutili

5. Rispettare i margini della pagina

Varie

Consegnare solo i documenti definitivi

