
2. Come si scrive un testo
La digitazione del testo richiede tempo e scrivere con due dita è fatico-
so. Sarebbe opportuno imparare a utilizzare la tastiera con il metodo 
che insegna a scrivere con dieci dita e a tastiera cieca, ossia seguen-
do con lo sguardo il testo da copiare, piuttosto che guardare il monitor o i 
tasti della stessa tastiera, come si insegnava negli scorsi anni all’interno 
della disciplina “Laboratorio Trattamento Testi”. 

Spesso effettuiamo il download del testo dal Web o da un CD-Rom, op-
pure lo acquisiamo con lo scanner… 
È importante puntualizzare che la formattazione di un testo, ossia la 
sua modifica, non ha una valenza puramente estetica, ma riveste una 
grande importanza comunicativa, poiché tutte le scelte di impaginazio-
ne, dal layout della pagina, all’arricchimento del documento con illustra-
zioni, immagini e grafica, dovrebbero essere finalizzate a comunicare 
con efficacia, chiarezza e incisività, pensieri, informazioni, concetti, ap-
profondimenti… 
Quindi le scelte di formattazione dovrebbero essere fatte a seconda del-
la tipologia di testo da realizzare e della persona a cui è destinato; ricor-
da che il testo non deve contenere errori.




