Elaborazione di testi



Obiettivi della lezione

| documenti digitali come contenitori

Applicazioni per elaborare testi:
I'esempio della suite MS Office

Formati per documenti digitali
Comportamenti dei documenti digitali



L’editoria digitale e multicanale

Libro di carta }

La forma del contenuto...

Schermo
/ DSpOSItIVO ebook

Manoscritto \
Dispositivo
/ palmare

..influenza le modalita Audio
di trasformazione




_’obiettivo

Manoscritto progettato
indipendentemente dal
canale

Facilita:

— La trasformazione
del formato verso
diversi canali di
delivery

— La compensazione = -
di alcuni punti deboll = Wy
tipici di un canale, )
permettendo di
usare specifici
formati di fruizione
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=

)
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Varianti di canale

Colore | Dimensione | Diagrammi | Pagine | Dinamica | Personaliz
schermo tabelle zabile
grafici
Solo con
Costoso Media Si Si No Print on
demand
Spesso | Grande Si Forse Si Si
Forse Media Forse Forse Si Si
Spesso | Piccola Si Forse Si Si
Forse Piccola Forse No No Si




Cosa funziona male
>

Manoscritto
convenzionale

 Gli autori scrivono libri:
— Statici
— Monocromatici
— Orientati alla pagina di carta

* | formati digitali ne soffrono



Produttivita personale

* Le applicazioni di “produttivita personale”
manipolano documenti digitali di vario genere

* Microsoft Office: Word, Excel, Powerpoint
o StarOffice: versione “a basso costo” di Office

 Adobe: Framemaker, Acrobat, Photoshop,
lllustrator, GoLive, Dreamweaver, ecc.

* Google Documents

Nota: alcune applicazioni sono “Open Source”



Piccola storia

* | programmi di elaborazione di testi
nacquero per i tipografi, non per gli
autorsi

| programmi elaboravano “stringhe”,
organizzate in “pagine” mediante
comandi

* L'evoluzione dei programmi ha seguito
I'evoluzione delle interfacce persona-

computer



Il primo mouse (1964)

Douglas Engelbart

...col ginocchio!




Dynabook (1969)

Prima idea di computer in formato
ebook

Sviluppato da Alan Kay per la sua
tesi di dottorato a Xerox PARC

© Xerox PARC
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Star (1981)
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Le finestre di Xerox Star
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Prospettiva storica (1945-1995)

Direct Manipulation of Graphical Objects Text Editing
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Operazioni tipiche

Creare un documento: da cartaceo via OCR
oppure “nativo digitale”

Modificare (editare) un documento

Inserire un documento in un altro (es. inserire
una figura in un testo)

Collegare un documento ad un altro

Elaborare un documento in un “flusso di
lavoro” (workflow)

Impaginare e stampare



Ciclo di vita dei documenti d’'ufficio

Creation
- Editonial
* Design
* Capture/Scanning
Concept * Digital Asset Collaboration
- Define project Management - Project
* Determine ’ * Document Management &
project team Management Scheduling
* Identify resources * Edit & Review
* Project * Document
Management & Management
Scheduling * Revision control

& Tracking

Office

Document

Print & Finish . i
e — Llfecycl e Storage &Retrieval
» Workgroup printing - Document

* View Management

* Recycle —
. : ) ‘R
* Print & View Again &‘;_‘:?(':?u!\ngontml

* Repurpose

- E-mail

* Web pl.‘)“Sh Archive
Feedback * Production Print i
. * Production Copy - Review
. Customer Inqglry * Revision control
* Supplier Inquiry & Tracking

* Internal Inquiry




Elaborare Il testo

* Molte applicazioni elaborano testo
— Acquisizione testo: da cartaceo (OCR) o da voce

— Word processing: modificano il documento (editing)
visualizzandolo nella forma in cui verra stampato

— Text formatting: separano editing e visualizzazione
finale, permettendo un sofisticato controllo del
layout, capace di sfruttare le funzionalita delle
stampanti evolute



Cosa fanno i programmi OCR

COMP

UTER

RECREATIONS

A potpourri of programmed

prose and

prosody

by A. K. Dewdney

“Take care of the wense wnd the
sounds will take tire of (hemselves'™

—The Duchess, in Alfce’s Adventures
i Wonderiand, by Lewis Carroll

5 the nmwned Oxonian lln!t!!

nonscnsc obscrved,
tics takes precedence over syn-
Ccreative Good Literalure
Is uhaped hy the meaning contained In
» writer’s ideas. Computers are not yet
capable of ideas and s0 cannot take
care of a composition's sense. Yet, as
a nurmber of contemporary programs
shaw, computers can certainly take
care of the sounds. Rut {s {tart/ Thatts
far the reader to decide.

Consider the writings of MARK V.
SHANEY, @ computer program created
by Rruce Hlts (now at the Universtty of
Sydncy) that 1s based on an idea of
Douo P. Mitchell of the AT&T Bell Laba-
PAlOMES. NARK V. SHANEY is not exactly
2 self-starter. The program must nm
read and reflect on someone
work. [t then produces a

somcwhat confused commentary on
the woek. Ax an example, T quote MARK
V. SHANEY's reflections va reading an
elemenw-y chemistry textbook.
“wash the blackboard Watch it dry.
The water goes (nto the air. When
water goes nto the air it evaporates.
Tie a damp cloth to one end of a solid
oc liquid. Look around. What arc the

tny droplets of water. Sometimes the
water which leaves the body in the
leaves of green plants. It is quite po-
rous, almost like a sponge. But the
walls of the hollow tubes and cells arc
very strong. Chemical changes take
place when somcthing burns. ...~

The commentary Is hardly dilfercat
when MARK V. SHANEY digests a book
on elementary mathematics.

“Why do we count things in groups
of five. When people lcarned how
10 count many things, they matched
them agalnst their fingers. [irst they

i and stratght lines aurk ott
diasond. Drawing

Mhy do we count things in groups of five. Mhen peaple
1aarned how to count many things, they satched thes o
sasteat their tngers, Flrat they counted nough -

to c! '@ flagars of both hands. Then they put -

straiont ire -mm.c tne et
would choase

71
b

of
)

» bottie that (O

e copy Father thea m- (e}

MARK V. SRANEY's mathematical commentary

122 SCUNIINC AMERICAN Jurte 1989

counted our enough things to match
the fingers of both hands. Then they
put these things aside in one quart. A
glant-gize bottie that will hold four
quarts Is a three-digit number...."

rcaders may see for themselves in the
dlustration on this page.

Although sense Iy conspicuously ab-
sent from MARK V. SLANLY's wrmng!.
the mundz are there. The

overall impression Is not unlike what
remains in the braln of aa inattentive
student after a late-night study ses-
sion. Indeed, after reading the out-

Put of NARK V. SHANEY, I find ordinary
writing almost equally strange and in-
comprehensible!

How does MAKK V. SHANEY produce
its rematkable works? ‘The answer is
rather simple. The pmanms name, &

" Pl

chaia is @ sequence uf symbols gencr-
ated according Lo a able of probabili-
fies. In the version relevant to MARK V.
SITANFY's aperation, each row of the
tuble correspouds to & pair af kym-
bols. The entries in each row consist
of Individual cach paired
with an associated probability. A sc-
quence of symbols s geserated by an
algorithm that begins with a “chain”
of two symbols and thereafter cycles
through four simple steps.

1. Find the last two symbols in the
current chain,

2. Go to the ruw of the table corre-
sponding to the symbol pair.
3. Select a symbol from the row ac-

cording to its probability.
4. Add the selected :yrn.bn] ta the
end of the chain.

For example, the first few entries of
a Markov-chain table for the symbols
A, B Cand D might look lke this:

AB: BL1) C(1) D(R)
ACA(L) B(2) C(1) D(6)
AD: B(4) D(.6)

BA B(3) C(4) DL3)

BB: A(5) CL5)

Ctven the symbol pair A8 as the
initial chain, the algorithm would have
210 percent chance of selecting 8,2 10
percent chance of sclecting € and an
80 percent chance of selecting D as
the next symbol. How does the algo-
rithm choose a symbol sccording to
the probabilities? It divides the inter-
val between 0 and 1 into numerical

Usando uno scanner si ottiene
un'immagine digitale: nell'esempio, 8.5M

pixel (300 dpi, 8.5x11”

Il programma separa il testo da cio che

testo non e (immagini,

Localizza le colonne di testo
Riconosce righe, parole, caratteri
Assegna metadati (titolo, autore,

Output ASCII (o UNICODE, XML,



% Character Accuracy

g

Programmi OCR

Character Accuracy vs. Page Quality
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ExperVision RTK

OCR = “optical character recognition”
Prodotti Small Office, Home Office (SOHO)
— Uso sporadico

— Completamente automatici

Mercato maturo

— A volte estraggono pagine perfette
— Ma nessun sistema e perfetto
Progresso costante e lento

In genere riconoscono il 90% del
testo



Gli errori degli OCR

Head contours in the saturated zone underlying Yucca Mountain,
Nevada, and its environs are derived on the basis of alternative
interpretations of the influence of geologic structure on the flow
of fluids. Numerical experiments examine the sensitivity of flow
and transport to uncertainties in existing data and the response to

assumed catastrophic changes in hydraulic conductivity. The 5 95 Chars
calculations are intended to delineate the data that a performance
assessment analyst might wish to ask for. From these experiments,
it appears that faults controlling the flow are not a dominating
feature.

Fig. 1. Correct text (S°)

Flead contours in the satu™fated zone unds,lying Yucca MounEisin.
Nevada, and its environs are derived on the bi™Rsis of alternstLve
interptet\ "ltions of the infLuence of geologic structuse on the flow .
offlu i<}s . Numericalexper imegnt s fxami ne the sens i u ivi ty 495 Correttl
of f low and triinspost to uncerEainties in exisEing data and the
respionse to a s sumed ciB t3 B t f ophi ¢ chango s in hydsau L ic o
conduc t ivi ty . The calculations are i"f".Eended to delineate the data 1 7% crrori
that a pesfosmance assessment analyst might wish to as% for.
B’”.som these expesiments. it appeass that faults controlling the flow
ase not a domini”Rting f@iR LUI[@ .

Fig. 2. OCR generated text (S



Gli errori degli OCR

ECESZITTHD This aged portion of society were distingwieked frouw
N | |

‘niis aged pntkm at society were distinguished frow.”



reCaptcha

« Se OCR e meno efficace di un umano,
occorre impiegare un umano

* Molto costoso, ma ci sono “scappatoie’

* recaptcha.net: permette di sfruttare la
precisione degli umani quando
accedono pagine protette da un
“captcha” contro lo spam

J



Il word processing

E' un'attivita che include:
— Inserire Il testo
— Editare (modificare) il testo

— Formattare (dare forma grafica) il
documento

— Correggere il documento
— Salvare il documento
— Stampare il documento



Microsoft Word in MacOs
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Microsoft Word in Windows 2000
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Conversione di formato

v Documento di Word

Tutti i documenti leggibili

| v Tutti i documenti di Office

Tutti i documenti di Word

Modelli Word

Rich Text Format (RTF)

File di testo

File di testo Unicode

Pagine Web

AppleWorks 5 & 6

Foglio di lavoro Microsoft Excel 3.x
Foglio di lavoro Microsoft Excel 4.x
Foglio di lavoro Microsoft Excel 5.x
Foglio lavoro Microsoft Excel 97-2004
Recupera testo da qualsiasi file
Tutti i documenti

Apertura

Solo testo con interruzione di linea

Modello di documento
Solo testo
Pagina Web (HTML)

[jr {

Solo testo (MS-DOS)

Solo testo con interruzioni di riga (MS-DOS)
Rich Text Format (RTF)

Testo Unicode (UTF-16)

Elementi decorativi documento di Word
Archivio Web

Dizionario personalizzato

Dizionario esclusioni ortografia
Compatibile con Word 4.0-6.0/95 (RTF)

Salvataggio



Cambiare il “formato”?
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Visualizzazioni in MS Word

Normale

Layout di Lettura
Layout di Struttura
Pagina

Layout di Blocco note
Anteprima Web
Anteprima stampa



Vista
Print preview

La produzione di documenti digitali

Sommario

Le applicazioni di produttivita personale

Gestione di documenti con Microsoft Word
Rappresentare. definire. visualizzare documenti digitali
La nozione di layout

Le fonti tipografiche (typefaces)

Formati di documenti digitali: Postscript

Formati di documenti digitali: PDF

La suite Adobe Acrobat

Riferimenti

T.Werz, Porrerl & Acrob i PDF, Sprdger, 1996

Tuderz2, Wek Pukiinhing wih Acrobd 0 FDF, Spridger, 1998

RPrdg, wwdpe. enithe dpoged)iehe efficded jee & Wed, Spogeo 2001
ESprekeranad, EM.Grager, 5oy Saxdlhy Sheey dnd [t oac Aow (e
works, Sdoks Press, 2000,

Hdobs, POP Releredck, Yeruod 1.4, 2001

www. adobe. com

www.microsoft.com/typography

Os B vzt B macts o I3

Diversi punti di vista

1 documenti digitali sono creati per essere letti; tudtavia esistono
parecchic diverse tipakgie di fruitori, B

a le principali

I"atore-editore del documenta
il lettore sucarta

il lettore suCD

il lestore suWeb

il Web master

L'amoreeditore ha il problema di scegliere il formato di
diffusione

Per creare una versione cartacea occorre disporre di una stampante
di alta qualita tipografica, che garantisca aka leggibilita

Per creare una versione su CD occorre wtilizzare un formato
indipendente dal sistema operativo

Per creare una versione su Web occome definire un formato
indipendente dal browser

1l Web master ha il problema di integrare i documenti digitali
all'interno del sistema di servizi che affre

Nota bene: tutti hanno il probl, di 1 un
documenta digitale in diverse forme, in funzione dell'applicazione
desiderata per I'editing o la visualizzazione

Erom o e .

Le applicazioni di “*produttivita personale”

11 sistema operativo & il pogramma pid impostante, ma nessun
utente & interess®o nel sistema operativo in sé ¢ per sé:

un computer ed il su0 sistema operativo somo wili se permettono
di eseguire

i programwmi apphcativi
Esempi di applicazioni di produttivita personale

Microsoft Office:
Word - elaborazione di testi
PowerPoint - sistema di preparazione di presentazioni
Excel - fogli elettmnico
FrontPage - sistema di creazione di documenti Web
Outlook - agenda elettranica e cliente email (Express)
Access - sistema gestione di banche di dati

Staroffice - concorrente a basso casto di Office

Adobe
Framemaker - elaborazione di testi sucanali multipli
Pagemaker - business publishing, small offices
InDesign - progattazione struttura grafica dei documenti
Acrobat - creazione di documenti digitali (incluso OCR)
Ilustrator - creazione di grafica
Photashop - ritocco fosografico
Golive - creazione di documenti Web

Macromedia
Director - creazione presentazioni multimediali suCD
Dreamweaver - creazione di documenti Web
Fireworks - progestazione struttura grafica dei documenti
Flash - creazione presentazion multimediali per il Web

I doc FRETIETT

la fruibilea cometta dei documenti digitali dipende da molti
fattoritecnalogici

Divend. dai di PP PR

La dimensione ¢ la risolwzione dello schermo, oppure la
1 della stampante ¢ la d ¢ qualita della pagina
fisica influiscono sulla leggibilita

Dipendenza dal sistema operativo
L'awore di un documento wsa la fonte A sul swo sistema
aperativo; se il sistema del lettore non contiene A la leggibilita del
documento  sard compromesso. Anche 1 driver di stampa
intmducono dipendenze specifiche

J dall” icazi i
Un documento che nasce sotto Word (formato .dac), anche se
viene trasformato m altm formato, mantiene alcune dipendenze,
strutturali o procedurali

" dall applicazione visulizzats
Un documento viswlizzat sotto Explrer appare diversamente
che sotso Netscape

B e et 1 3

Elaborazione di documenti che contengono testo

Esistano make diverse applicazioni per elaborare documenti che
contegonatesto (fext processing appliaations)

Tali applicazioni possona essere classificate in tre grandi
categori

applicazioni per acquisire il testo di documenti cartacei
applicazioni di word processing
applicazioni di text farmatting

Le applicazioni per acquisire documenti cartacei si basma sull 'wso
di dispositivi scanner ¢ di software di riconosamento dei caratteri
(OCR - optical character recognition)

Le applic di word p P di editare 2
schermo testi mediante funzioni specializzate (es.: cut-and paste);
il testo viene viswalizzato ndla forma m cui verrd stampato
(WYSIWYG: what you see is what you get)

Le lic. di text f i g
graficamente le pagine (layout) di un testo; sono state introdotte
per sfrtare le pid avanzae funzional#a tipografiche delle
stampanti avanzte

Microsoft Word e le sue dipendenze

Microsof Word & uno pid diffusi word processor, sia su Windows
che suMacintosh,

Alcune sue importanti funzioni sono dipendenti dal sistema
operativa sotsostante

le fonti usabili sono quelle istallate nel sistema operativa
le madalita di stampa sono definite dal driver di stampa

le modalita di visualizzazione sano definite dalla risoluzione
certi aspetti delle funzioni di cut ¢ paste dipendono dal 5.0,

Frhm oot & [




Conversione in
pagina HTML

e 06 % 2.htm

La produzione di documenti digitali

M

rioni di produttivita personale
- Gestione di documenti con Microsoft Word
- Rappresentare, definire, visualizzare documenti digitali
- Lanozione di layout
- Le fonti tipografiche (typefaces)
- Formati di documenti digitali: Postscript
Formati di documenti digitali: PDF
La suite Adobe Acrobat

Riferimenti

T.Merz, Poraly & Acrda PDF, Spridger, | 906

T.Merz, Wek Pakiiring wih Aerobndu PDF, Sprdger, 1903

P Prdg, waw.(pe . eenkhe dyegdihe effiede! et & Wek, Opogeo W01

E.Sprekcerndd, B.0.Gidger, Sty Stediing SAxer dne fhut ous Ae (e woeks, idobs Press, 2000,
Sdobx, POP Releredce, Yerwod |.4, 2001

www . adobe .com

www .microsoft.com/typography

Le applicazioni di “‘produttivita personale”

11 sistema operativo & ) programma pill importante, ma nessun wente ¢ interessato nel sistema operativo in sé ¢ per sé:
ypcomputer ed il suo sistema operativo sono wili se permettono di eseguire dei programw applicativi

Esempi di applicazioni di produttivita personale

Microsoft Office:
Word - elaborazione di testi
PowerPoint - sistema di preparazione di presentazioni
Excel - foglio elettronico
FrontPage - sistema di creazione di documenti Web
Outlook - agenda elettronica e cliente email (Express)
Access - sistema gestione di banche di dati

Staroffice - concorrente 2 basso costo di Office

Adobe
Framemaker - elaborazione di testi sucanali multiphi
Pagemaker - business publishing, small offices
InDesign - progettazione struttura grafica dei documenti
Acrobat - creazione di documenti digitali (incluso OCR)
Mustrator - creazione di grafica
Photoshop - ritacco fotografico
GoLive « creazione di documenti Web

Macromedia
Director - creazione presentazioni multimediali suCD
Dreamweaver - creazione di documenti Web
Fireworks - progettazione struttura grafica dei documenti
Flash - creazione presentazioni multimediali per il Web

Elaborazione di documenti che contengono testo

Esistono molte diverse applicazioni per elaborare documenti che contegono testo (text processing applications)
Tali applicazioni possono essere classificate in tre grandi categorie:

applicazioni per acquisire il testo di documenti cartacei

applicazioni di word processing

applicazioni di text formatting

(WYSIWYG: what vou see is what vou get)

Le applicazioni per acquisire documenti cartacei si basano sull'uso di dispositivi scanner e di software di riconoscimento dei caratteri (OCR - optical character recognition)

Le applicazioni di word processing permettono di editare a schermo testi mediante funzioni specializzate (es.: cut-and-paste); il testo viene visualizzato nella forma in cul verra stampata
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Pagine fisiche e pagine logiche

» La pagina fisica e definita dalla
dimensione della carta inseribile nella
stampante

* La pagina logica e definita dal
programma, via Page SetUp, comandi
suli margini e impaginazione

» Pagina fisica e pagina logica possono
non coincidere



Modelli (Template)

MS Word e composto da
Programma (Word vero e proprio)

Documenti
Modelli

Ogni documento Word si basa su uno (ed
uno solo) modello



| modelli di Word

* |l programma ha i menu, i comandi e le barre
di strumenti normali ("standard")

* Un archivio documento contiene testo,
grafica, formattazione e parametri di layout di
pagina per lo specifico documento

« Un template € un modello di documento,
ovvero un archivio speciale utile per creare
altri documenti dello stesso tipo



Modelli (template)

Un modello puo contenere:

Grafica e testo prefissati: es. il logo di
un'azienda

Formattazione predefinita (es. fonti e
tabulazioni, stili)

Parametri di layout predefiniti (es.
margini e orientazione di pagina)

Comandi, menu e barre personalizzatsi



Documenti come contenitori

Documento digitale:

Documento rappresentato in forma binaria e
memorizzato in un sistema informatico

Ha un nome, un contenuto, una struttura, alcuni
comportamenti, alcune relazioni con altri documenti

Il contenuto e di solito codificato (anche piu volte, da
codici sovrapposti)



Nome e metadati

= 8' Word Modifica Vi
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Le professioni informatiche: formazione e certificazioni

Paolo Ciancarini Proprieta - pap eucip

Universita di Bologna

Generale | Riepilogo | Statistiche Contenuto Personalizza |

Introduzione: la certificazione della forma

La missione principale di, AICA & di diffondere la cultut Titolo: Le professioni informatiche
per molti anni € stata I'unica associazione che ha perme: - —
professionali del mondo ICT. ovvero gli accademici. i p Oggetto: La formazione certificata
utenti. di incontrarsi e dibattere I'evoluzione tecnologicg
AICA ha iniziato g occuparsi di certificazioni di lorm.m Autore: Paolo Ciancarini
I"esperienza del programma ECDL. che ha lo scopo di d
abilita informatiche. Dal 2001 guesta esperienza di certl Manager:
certificazione di competenze professionali mediante il p

Societa: Uni Bologna
L occupazione nel settore ICT coinvolge in Italia alcuni
una stima dj AICA. il valore &... Categoria: Articolo
La gran parte di queste persone risulta avere una formaz
per 1l settore ICT nulla o minima. Cos’é una formazion Parole chiave: ICT, formazione

Darne una definizione completa ed esauriente & piuttost
formazione universitaria nei corsi di Informatica o Inge; Commenti: Articolo per Mondo Digitale
secondo luogo. la frequenza di scuole tecniche informat

formazione In scuole professionali ICT. ad esempio lmz

se queste offerte di formazione sembrano sufficientemel

territorio (per esempio. nelle 77 Universita italiane esi

di Jnformatica o Ingegneria dell'Informazione) in realta Base del collegamento ipertestuale:
limitata (per esempio. sono solo 6000 1 laureati annui da

Modello: Normal
Questa situazione € analoga a quella di molte nazioni de
aziende o istituzioni che intendono impiegare personale # salva anteprima immagine con il documento
hanno il non facile problema di riconoscere ed inquadral
che impiegano. Per altro. in certe attivita & richiesto di d

personale in modo chiaro ed efficace.
( Annulla ) € 0K )

La Risoluzione 1ss] 3012
qualifiche (93/C 4() ol) introdusse una strategia di trasp
favore della libera circolazione dei lavoratori. L obiettivo della direttiva & duplice:
a) Fornire alle persone che lo desiderino la possibilita di presentare le qualifiche in
materia diistrnzione ed esnerienze di lavoro in mada chiaro ed efficace ai notenziali
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Contenitori e contenuti

Un documento digitale, nella versione
semplice, e un contenitore
unimediale, ovvero di informazioni o
tutte testuali, o tutte grafiche, o tutte
audio, ecc.

Tuttavia, i documenti digitali moderni
spesso sono contenitori di contenuti
multimediali.

Le applicazioni della suite MS Office
sono combinazioni di componenti piu
semplici. Anche i documenti creati con
Office sono contenitori di oggetti:
combinano contenuti in forma di
oggetti testo, formule, tabelle, figure,
ciascuno nel suo formato

Un documento contenitore potrebbe
aver bisogno di parecchi editor
specializzati per manipolare i suoi
diversi oggetti contenuti

Object

Object type: | 0K I

Microsoft Equation 3.0
Microsoft Excel 2001 Chart

Microsoft Excel 2001 Worksheet [ Cancel
Microsoft Graph 2001 Chart k.

Microsoft Organization Chart 2.1 - -
Microsoft Word 2001 Document [ From File...

Microsaft Waord 2001 Picture

Result |:| Dizplay as icon

Inzertz a new Microsoft

Equation 3.0 object into ywour
Lol l.'| dacurnent.




Contenuto

Un documento Word puo contenere
* Testo

* Figure

« Fotografie

* Video

* Audio

 Documenti in altri formatsi



Formati inseribili in un documento
MS Word su MacOs

Bitmap di Windows (BMP)

Macintosh PICT compresso (PCZ)

Enhanced metafile di Windows compresso (EMZ)
Metafile di Windows compresso (WMZ)

File Encapsulated PostScript (EPSF, EPS)
Enhanced Windows Metafile (EMF)

FlashPix (FPix, FPX)

Graphics Interchange Format (GIF)

Joint Photographic Experts Group (JPEG, JFIF, JP2)
Immagine Macintosh (PICT)

Macintosh Paint (PNTG)

Portable Document Format (PDF)

Documento Photoshop (PSD, 8BPS)

Portable Network Graphics (PNG)

QuickTime Image Format (QTIF)

Silicon Graphics Incorporated (SGl)

Tagged Image File Format (TIFF)

Targa (TGA, TPIC)

Metafile di Windows (WMF)



Storia di MS Office

Nasce nel 1990 per MacOS

Inizialmente include Word, Excel and
Powerpoint

E’ la suite piu usata al mondo

Nella versione Windows 2007, Microsoft ha
ridisegnato l'interfaccia e definito un nuovo
formato chiamato docx

La versione MacOS 2008 e piu conservativa



Versioni

Office 1, 1990
Office 2, 1992
Office 3.0, 1992, prima versione Windows con Word 2.0, Excel 4.0, Powerpoint 3.0
Office 3, 1993

Office 4.0, 1994

Office 4.2, 1994

Office per NT 4.2, 1994, 32-bit software

Office 4.3, 1994, ultima versione 16-bit

Office 95 (7.0)

Office 97 (8.0)

Office 98

Office 2000 (9.0)

Office XP (10.0), 2001

Office 2001

Office v. X, (10.1.8), 2001

Office 2003 (11.0)

Office 2004 (11.3.0) Green: for Mac OS

Office 2007 (12.0)

: Blue: for Windows
Office 2008



Programmi inclusi in Office

Oggi In passato
Word FrontPage
Excel Binder
Outlook/Entourage Schedule Plus
Powerpoint Mail

Publisher Outlook Express
Access Vizact 2000
OneNote PhotoDraw
InfoPath Picture It!
Communicator Office Assistant (Clippy)
Groove

SharePoint Designer
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:ﬂFile Edit View Insert Format Font Tools Window
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Introduction:

» Miicrosoft

Microsoft Word Version 5.1a
PC XFormer is thel November 4, 1992
your PC, capable of 1 ©® 1987-1992 Microsoft Corporation r
Windows 95, 05/2 Warp,
one of several Atari e )
Branch Always Softwars Serial ¥#: 00-034-0510-16919821
emulator for Atari ST colepororo—aro—rroooms oo

emulator for MS-DOS and Wmdows

This manual is meant to be easy to use, even for people
who might not have touched their 0ld Atari computers in vears.
A complete set of reference documentation is inc¢luded in the
appendices, as well as a large glossary of terms.

Many thanks to Danny Miller, Bob Woolley, Greg Tibbets,

Jan Gravy, Nick Kennedy, Bob Puff and others who have helped
test PC Xformer over the vears.

Requirements:
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Word 2003

@} Document1 - Microsoft Word -8 x|
° File Edit Vew Insert Format Tools Table Window Help Type a question for help  «» X
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; Lorem ipsum dolor sit amet]

Z Consectetuer adipiscing elit. Nam purus libero, dapibus in, congue ac, iaculis eu, diam. Sed

~ vestibulum enim i1d arcu. Sed cursus mi non augue. In nisl nunc, facilisis eu, placerat 1d, bibendum
Z nec, mi. Mauris sed quam in justo ornare consectetuer. Suspendisse ac odio faucibus ipsum
malesuada pharetra. Cras dictum mauris a diam. Fusce et lacus. Donec pellentesque nulla suscipit
pede. Ut leo nibh, condimentum ut, placerat eu, interdum et, eros. Nunc pretium, massa quis luctus
viverra, sem eros gravida nibh, nec ultricies justo erat a nisl. Maecenas luctus gravida purus. Donec
fermentum, purus ut laoreet 1aculis, risus tellus mollis mi, eget laoreet diam pede imperdiet dui.
Aenean nec nunc vel dolor blandit luctus. Integer elementum fermentum ipsum. Aenean eu lacus at
justo fringilla dignissim. Fusce porta dui id orci.

Duis mauris quam

Scelerisque et, consequat non, faucibus vitae, odio. Cras metus. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. In nisi est, bibendum sit amet, egestas posuere, aliquam vel, dolor.
Suspendisse posuere tortor id nisi. Proin vehicula diam eu enim sollicitudin dictum. Donec dolor
felis, pellentesque at, pharetra eu, consectetuer at, neque. Suspendisse cursus nibh a augue. Nam
tempor lorem ac enim. Sed erat.

Phasellus enim quatn, aliquam eget, 1aculis non, condimentum a, arcu. Nulla imperdiet massa quis
metus. Maecenas eu justo. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuvada
fames ac turpis egestas. Nunc lobortis. Vestibulum viverra auctor ipsum. Cras ullamcorper, est non
lacinia ultrices, sapien neque sollicitudin est, id adipiscing enim justo ut turpis. Pellentesque ante
pede, ullamcorper ultrices, commodo non, lobortis vitae, mauris. Morbi at magna. Curabitur
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Heading1 | Heading 2
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Page:1 of 3 | Words: 629 |

Fabrikam Journ:

ORGANIZATIONAL REALIGNMENT

In order to meet our growing sales demands, and to optimize the supply chain throughout our
worldwide operations, Fabrikam is pleased to announce the realignment of our sales and
manufacturing workforce world-wide. The next executive leadership team outlined in the table
below will streamline each of our regional operations to maximize profit in the way that best
suits the capabilities of their region. We can maximize our sales targets in each region, and
engage our customers on familiar ground with our new structure. This will allow our global
enterprise to optimize our inventory, sales management and capital investments to grow the
business. This is part of the ongoing effort of the Fabrikam corporation to demonstrate
leadership, flexibility, and prowess in the widget industry.

Region

North America
Canada

BETSED
Germany

Italy

Vice President

phasi Strong

AaBbCcL AaBbCcD
Subtitle Subtle Em..

4aBbCcL AaB8BCcDI
Intense Q.. Subtle Ref..

AaBbCcl

T List Para..

AaBbCcl
T Block Text

Heading 3

AaBb(

Title

AABBCDI AaBbCcl

Intense Em..

Quote

AaBsCcDI AaBsCdt

Intense Re..

Book Title

a B 2 Replace

nd

Office Location

Tony Allen

Yolanda Sanchez
Viggo Forde

James Hendergart
Imtiaz Khan

Dallas, TX
Vancouver, BC
Kyoto
Hannover
Milan

CORPORATE-WIDE SOFTWARE UPGRADE BEGINS

The next executive leadership team outlined in the table below will streamline each of our

T T
()
= GoTo
lg Select ~
Find
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Word 2007

Docx = OOXML

Supporto Blog

Nuovi stili professionali
Conteggio dinamico delle parole
Spell checker contestuale
Traduzioni

Equazioni ridefinite



Word 2007

experiment

1. sustantivo experimento masculino

2. verbo intransitivo experimentar; experiment on animals experirnentar
con; experiment with (try out)probar

the eXg 'I me
up_as_qaund_ls_ac.tuathnLgsuLp_waMﬁ_whmh_onr pars

Translation tool

ot was to measure the speed of sound in air.

The y

Page:1of 3 | Words: 494 | &

Dynamic word count

English (U.S) |
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Excel 2007

Fino a 1,048,576 righe e 16,384
colonne su un singolo foglio

Formattazione condizionale
Calcolo di formule “multithread”
Funzioni definite da utente
Autocompletamento di formule

Nuovi grafici 3D, trasparenti e
ombreggiati



Excel 2007

4 A | B |
1 al 3 va -

2 35

3 36

4 37

5 & 38

6 © 5 34

7 34

8 39

9 37
10 4]; Sum of (
11

Conditional formatting 3D chart engine



Powerpoint 2007

OFFICE 2007 NEW
FEATURES

# SU|tes

s General Updates
s Word

Improved rendering



Altri programmi

« Qutlook: indexing, SMS support, RSS feeds,
To Do Bar with calendar, appointments and
task items, Attachment Preview

* Access: Improved support for data types,
automatic update of reports when tables
updated

* Groove — new collaboration and
communication suite for smaller businesses



Object Linking and Embedding (OLE)

* Gli oggetti contenuti in un documento possono
essere inclusi (embedded) nel documento
stesso oppure collegati (linked) da altro
documento

 La differenza principale tra linking ed
embedding sta dunque nel posto in cui viene
memorizzato I'oggetto

Linked object

—

Embedded object —[—
(no connection source file
to source file) (updates linked object)



Oggetti inclusi in un
documento

 Gli oggetti inclusi (embedded) diventano
parte del documento contenitore, e si
"confondono” col suo contenuto

« Sono utili per acquisire il controllo delle loro
modifiche

* Infatti, se 'oggetto e incluso nel documento
contenitore, € diventato parte di questo a tutti
gli effetti: 'oggetto € dunque “incastonato” e
non esiste come archivio separato



Oggetti collegati da un
documento

Gli oggetti collegati (linked) da un documento
contenitore sono archivi separati dal contenitore
stesso

Sono utili per documenti multimediali oppure per
condividere (parti di) un documento

Se l'oggetto € collegato, non € direttamente editabile
attraverso il suo documento contenitore: infatti, i
documenti collegati sono memorizzati in archivi
separati da quello del contenitore

Il contenitore contiene solo un’indicazione (link) del
luogo ove € memorizzato il documento collegato



Oggetti collegati

Documento
sSu stesso
disco rigido

via rete locale

Documento
su altro
disco rigido
accessibile

Documento
su altro

disco rigido
accessibile
via rete locale




Contenuto e struttura

* |l contenuto di un documento ha di
solito una struttura gerarchica

* Gli elementi della gerarchia dipendono
dal tipo di documento (lettera, libro,
articolo, ecc.)

» Esistono molte funzioni che manipolano
direttamente la struttura



Struttura: esempl

Libro: Lettera:
- Frontespizio * Mittente
_ Autore — Nome e cognome
_ — Indirizzo
— Titolo o « Destinatario
— Casa editrice — Nome e cognome
* Indice generale — Indirizzo
» Capitolo * Data
— Paragrafo * Messaggio

o Saluti

* Indice Analitico .
* Firma



La struttura del documento

« La barra di outlining controlla la gerarchia dei
titoletti
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La mappa del documento
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Indice generale
Table of contents)

Index and Tables K E3
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Print Preview Web Preview
Heading 1o 1 il eading 1 i'
Heading 2......................... 3 Heading 2
Heading 2 ...................... 5 Heading 3

[V show page numbers
[V Right align page numbers

Tab leader: I ....... v I

General

Formats: |Fromtemplate | Show levels: I3 g‘

]

Options... | Modify. .. |

I OK I Cancel |
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Relazioni con altri documenti

« Si possono creare piu documenti separati che
poi vengono collegati in un singolo
documento Master

« Ogni sottodocumento potrebbe essere creato
da una persona diversa: il master puo
collegarli via rete

Documento| &
<« Sottodocumenti

master




Comportament

» Esistono diverse tipologie di fruitori di
documenti digitali, con diversi punti di vista
— Autore - editor
— Lettore su carta
— Lettore su video da CD
— Lettore su video da Web
— Lettore su palmare/telefonino
— Web master

* | documenti possono avere comportamenti
diversi, dipendenti dal punto di vista di chi |i
legge e dal sistema che |i ospita



Dipendenze dei documenti digital

Dai dispositivi (es. schermo o stampante)
Dal sistema operativo

Dall'applicazione creatrice
Dall'applicazione visualizzatrice




Dipendenze del documenti Word

 Microsoft Word e uno piu diffusi word processor, sia su
Windows che su Macintosh.

 Alcune sue funzioni sono dipendenti dal sistema operativo
sottostante

» Le fonti usabili in un documento sono quelle istallate nel
sistema operativo

 La dimensione della pagina di stampa del documento
dipende dalla stampante selezionata

* Le modalita di stampa sono definite dal driver di stampa
della stampante disponibile

 Le modalita di visualizzazione sono definite dalla
risoluzione selezionata

» Certi aspetti delle funzioni di cut e paste dipendono dal
sistema operativo

 Certi elementi del documento (es. macro) sono
dipendenti dal sistema operativo che ospita il documento



Formattare il documento

« WYSIWYG - “what you see is what you get’

| comandi di formattazione controllano
layout e struttura del documento

» La formattazione di applica a singoli
caratteri, a paragrafi, pagine logiche o interi
documenti



Stile

« Uno stile raggruppa
singoli caratteri o interi
paragrafi e assegna gli
stessi attributi grafici

Duis autern [wll &um ifure dalor in hendrert
in vulputate | it esse molestie consequat, wel
illum dolore « gigt nulla faciliziz at wero

Paragraph Formatting
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Sampk Texifampk Texifmmpk Texifampk
B a Default Paragraph Font Teﬂ;%p;T-zrlE%pkETEIIE%pkETEIIE];pk
1 end schema Texifampk TexiSampk TexiZampk TexiXmplke
: Texifmmpk Texifampk Texifampk TexiZampk
1l Heaging 1 Texitam kT-z:l:I&'mik T-z:ll:l!hmik Texifamyk
1 initA:hema Texifampk Texifampk Texizampk Texd
11 Normal
1l schemsa Character preview
Times
Description
body + Bald, Right O ern Centered, Line spacing single,
List: Space before 12 pt after 12 pt, Page break before, Lewvel
- — 1, Border: Battorn(Single solid line, duta, 274 pt Line
[ Styles in use o7 width), Border spacing: 0 pt




Dove sono gli stili?

ia§ pm-ww20a.doc - Microsoft Word

File Edit View Insert Format Tools Table Wi

J
JDDEIEM%&J\X l-e,c
J

— Si controllano dal menu

Format Jornl |+ Arial ’F
[ Heading 4 :=11_:_]
g 9 pt
— Gli stili vengono salvati f— —
. Heading 6
assieme al documento ° "
Heading 7 o
Heading 8 :“
Heading 9 i:
Hynerlink =
Index 1 ::9:
e List Bullet, UL i:

MNarmal
9 pt v‘




Stili in documento o in template

 Gli stili memorizzati in un documento
sono disponibili solo in quel documento

 Gli stili memorizzati in un template sono
disponibii in tutti i documenti che usano

quI/zmplate

[ Add to template [~ Automatically update

| QK I Cancel Format ~ Shortcut Key...




Style

Styles:

Modificare uno stile
* Ogni stile puo essere modificato

Paragraph preview

|) a Default Parairaﬁh Font ‘I

List:

L L o e L L . e e T L T
[ T e T e Y e e T e Y - e - =
o1 Clmmp e 104 g £ g b 45 g e 45 g 04 g 4O e 1

Character preview

I Times New Roman

Description

Font: Times New Roman, 10 pt, English {U.K.), Flush
left, Line spacing single, Widow/orphan control

W

ISters inuse

El

Organizer... |

Modify... | Delete

| Apply I Cancel

Modify Style

Name: Style type:

IF'.ar.al_Jr.aph j
Based on: Style For Following paraaraph:

I {no style) j I 1 Normal LI
Preview

Soxple TowSomple TowSomple TowSomple TowSomple TowSomple TowSomple TouwSoxple
To.Soyple TouSople TowSople TouSople TowSoaple TowSoople TowSoople TowSoaple
To.Soyple TouSople TowSoaple TowSonple TowSoople TowSoople TowSomple Taw

Description

Font: Times Mew Roman, 10 pt, English {U.K.), Flush left, Line spacing
single, Widowjorphan control

[~ Add to template

[ o ]

™ Automatically update

Cancel Format v Shortcut Key...




Stili predefiniti

 Esistono 9 diversi livelli di

|+ Times New Roman

titoletto Chg Si usano per foading 1 =
strutturare il documento Heading 2 =1
- Gli stili titoletto si usano per oM o
creare automaticamente l'indice .. - =

10 pt

generale



Cosa sono | modelli?

* | modelli (template) si usano per velocizzare
la produzione di tipi di documento di uso
frequente e ripetuto

— |l modello puo contenere testo o grafica, che
vengono preinseriti nei documenti

— | modelli possono contenere stili, macro, AutoText,
bottoni, menu personalizzati e abbreviazioni di
tastiera (shortcut)

— Word offre alcuni modelli predisposti: memo,
rapporti, lettere di affari, CV, ...

— Word include anche un Template Wizard, per
creare nuovi modelli



Documenti lunghi

* Un documento puo essere sezionato per
semplificarne organizzazione e
Impaginazione
— Una sezione puo includere un singolo

paragrafo o parecchie pagine

— La sezione serve per modificare certi
elementi del layout in una parte specifica del
documento: margini, impostazione di pagina,
testa e pie di pagine, ecc.



Controllo del Layout

» Ci sono parecchie opzioni che
controllano il layout di pagina

Start section on: Page Setup 2]

Margins | Paper Size I Paper Source  Layout I

N ew P d g e » Section start: Preview
~]
N ew C OI umn readers and footers

[V Different odd and even
[ Different first page

Continuous

Yertical alignment:

Odd Page [fop =]

I~ Suppress endnotes

Apply to: |Selected sections j

Even Page

Line Numbers... |

Borders... |

Default. .. I | OK I Cancel |




Versioni

Se un
documento
viene scritto
da piu
persone, e
bene usare Il
sistema di
controllo delle
versioni
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Protezione

Preferenze

Visualizza

Cenerale

Modifica

Stampa

Salva

Ortografia e grammatica
Revisioni
Informazioni utente
Compatibilita
Directory predefinite
Protezione

Registrazione di note

Descrizione della preferenza

Opzioni di protezione per “modulorevisione”

Password di apertura:

Password di modifica:

__! Consigliata sola lettura

Opzioni riservatezza

Proteggi documento...

__! Rimuovi le informazioni personali dal file al momento del salvataggio

| Avvisa prima di stampare, salvare o inviare un file contenente revisioni o commenti

Protezione macro

! Avvisa prima di aprire un file contenente macro

Proteggi documento

Non applicare la protezionea

8 Revisioni
) -
. Commenti

O Moduli: ( Sezioni... )

Password (facoltativa):

Proteggi documento

Attiva o disattiva la protezione di revisioni, commenti o moduli presenti nel documento.

[ |
C Annulla ) E—GH

Annulla ) | OK

e e s s cccocccconaaa g



Punti di debolezza di MS Word

Formato interno originale proprietario e binario

Impaginazione WYSIMOLWYG (What You See Is
More or Less What You Get)

Deboli funzioni per gestione delle citazioni e
rinumerazione

Debole supporto per notazioni speciali (es. formule)
Debole nella gestione del layout

Debole supporto per struttura ipertestuale

Debole supporto per sicurezza di documenti attivi
Costoso



Punti di forza di MS Word

Molto diffuso

Formato attuale OOXML aperto e standard
Capace di gestione documenti multilingua
Molto ricco di funzioni di editing

Integrato in Office

Integrabile in altre filiere

Capace di creare documenti attivi via
programmazione in Visual Basic



Riferimenti

* A. Cottrell, Word processors: stupid and
inefﬁCient, 1999 ricardo.ecn.wfu.edu/~cottrell/wp.html

« F.Guimbretiere, Paper Augmented Digital
Documents, 2003 www.cs.cornell.edu/~francois/

« C.Taylor, What has WYSIWYG done to us?,

1996 www. ntg.nl/doc/taylor/wysiwyg.pdf



Riferimenti

« R.Allan, A History Of The Personal Computer — The
People and the Technology, 2001, eBook

* R.Furuta, J.Scofield and A.Shaw, Document
formatting systems: survey, concepts, and issues,
ACM Computing Surveys, 1982

« "Microsoft Office 2003 Super Bible” by Wiley
Publishing, 2003, eBook



Sitl

office.microsoft.com

www.retrocomputing.net

WwWww.winsupersite.com
en.wikipedia.org/wiki/Microsoft office
www.fred.net/tds/longrange.html

www . gooddocuments.com/philosophy/wphistory m.htm

www.cs.umd.edu/class/spring2002/cmsc434-
0101/MUIseum/applications/wordhistory.html



Domande?



