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1 Avvertenze

La presente guida e stata scritta utilizzando come base di partenza la “Guida a OpenOffice.org Writer” di
Yacme S.r.l. e si pone l'obiettivo di accompagnare gli utenti principianti nell'utilizzo del programma di vi-
deoscrittura Writer, di fornire spunti di approfondimento e di aiutare chi utilizza MS Word e vuole migrare ad
OpenOffice.org 2.0

L’ultima versione della guida la potete trovare all’indirizzo:

www.e-moka.net/quide/openoffice.php
ed é rilasciata sotto la licenza FDL

Se hai gradito il nostro lavoro lascia un breve commento alla pagina web:

www.e-moka.net/quide/openoffice.php
Sono ben accetti suggerimenti e critiche.
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2 Prefazione

2.1 OpenOffice.org

OpenOffice.org & una suite di programmi per ufficio che pud essere liberamente e gratuitamente scaricata
da Internet (www.openoffice.org o it.openoffice.org), utilizzata e distribuita a chiunque e che si pone come
valida alternativa a MS Office.

OpenOffice.org & multipiattaforma (gira su Windows, Linux, Mac OS X e Solaris) e comprende:
e Writer: il word processor
« Calc: il foglio di calcolo
- Impress: il programma per creare presentazioni
« Draw: il programma di disegno

« Base: il database

www.e-moka.net 6


http://it.openoffice.org/
http://www.openoffice.org/

Scrivere con OpenOffice.org 2.0 Versione: 1.0.1

3 Introduzione a Writer

3.1 Avviare il programma

Per avviare OpenOffice.org Writer in Windows andare nel menu Start L7 Programmi [/ OpenOffice.org
2.0 [7 OpenOffice.org Writer

3.2 Gli elementi dello schermo

Lo schermo €& suddiviso in aree: I'area di lavoro, il menu e la barra degli strumenti. L'area di lavoro rappre-
senta il documento su cui si sta lavorando, il menu rappresenta il modo piu generale per avere accesso ai
comandi mentre le barre rappresentano una scorciatoia per accedere alle operazione ed ai comandi usati
piu di frequente.

| Barra dei simboli |

3 Senza nome1 - 0penOffice.org Writer

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Tabella  Strumenti  Finestra

BrsEe ERCICNR-2EY & - of &
¢ by [standard | [ Times New Roman vz ¥ & C § |g‘§ == i
L R SRR U - T RS R SR RS R I U BRI C PR ARt E I RIS - R -SRI | SIS !

n} \—{ Area di lavoro |

Pagina 1 j 1 Standard 95% INS STD | HYP

eim<

| Barra di stato |

Mediante il menu Visualizza [] Barre dei simboli si pud attivare/disattivare la visualizzazione delle barre
dei simboli, come la Barra di disegno

La Barra di stato visualizza informazioni sul documento come il numero di pagina corrente e il numero di
pagine totali, il tipo di pagina (sinistra/destra), la dimensione della visualizzazione (zoom), etc...
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4 Creazione di documenti

4.1 Gestione dei documenti

Il formato nativo dei documenti di Writer & .odt, Open Document Text, ma & possibile aprire e salvare
anche altri formati come il diffuso .doc di MS Word con un alto grado di compatibilita.

Nuovo documento

Al primo avvio di Writer, sara visualizzato un nuovo documento vuoto, denominato Senza Nome1, in cui &
possibile iniziare a digitare il testo.

Per creare un nuovo documento in qualsiasi momento, fare clic sul pulsante Nuovo sulla Barra delle
funzioni oppure Menu File [] Nuovo [] Documento di Testo

Apertura di un documento

Per aprire qualsiasi documento:

« cliccare sul pulsante [== sulla Barra delle funzioni oppure Menu File [] Apri

- una volta comparsa la finestra di dialogo Apri, selezionare il documento dall'elenco Nome file,

- selezionare il pulsante Apri

NOTA: Se il documento é uno degli ultimi ai quali si é lavorato ¢ possibile aprirlo rapidamente sele-
zionandolo dall'elenco in File[] Documenti Recenti

Salvataggio di un documento
« Fare clic sul pulsante sulla Barra delle funzioni oppure Menu File [] Salva

« se é la prima volta che si salva il documento compare la finestra di salvataggio:

Save As @)X

Savein: [ doc - e @@

- portarsi nella directory dove si vuole salvare e digitare il nome del documento in Nome file

- se si desidera salvare in un formato diverso da quello predefinito (OpenDocument .odt), selezionare |l
formato desiderato da Salva come. Questo permette l'interscambio di documenti con altri programmi.
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- se ad esempio si vuole salvare nel formato di Microsoft Word selezionare Microsoft Word
97/2000/XP (.doc)

« compare una finestra di conferma

OpenOffice.org 2.0 @

Questa documento pud contenere contenuti o Formattazione che non
paossono essere salvati nel Formato difile Microsoft Ward 97/20004P.

‘olete salvare ugualmente il documento in questo Formato?

- Scegliete 'St per salvare in formato Microsoft Word 97/2000/%P.

- Scegliete Mo’ per usare il formato di file OpenDocument: pil recente e
wverificate che il conkenuta & la Formattazione wengano salvati
correttamente,

5 [ &

D MNon mostrare pil questo avyiso

- per salvare nel formato diverso da .odt selezionare Si.

Se si & gia salvato una volta e si vuole cambiare nome o formato selezionare Menu File [] Salva con No-
me.

4.2 Manipolare il testo

Digitazione del testo

Per aggiungere testo al documento & sufficiente iniziare a digitarlo. Quando il testo raggiunge il margine de-
stro, viene eseguito il ritorno a capo automatico alla riga successiva. Evitare di premere INVIO alla fine di
ogni riga. In questo modo si impedirebbe il ritorno a capo automatico del testo. Premere INVIO solo per ini-
Ziare un nuovo paragrafo.

Posizionamento del punto di inserimento

Se si desidera intervenire in una diversa parte del documento, & necessario spostare il punto di inserimento.
Utilizzare il mouse per posizionare il cursore ad | nella posizione desiderata e quindi fare clic.

Selezione testo

Per modificare una parte di testo, € innanzitutto necessario selezionarla, ovvero evidenziarla e quindi sce-
gliere un comando o fare clic su un pulsante per eseguire I'operazione da applicare al testo selezionato.

Esistono differenti modalita per selezionare il testo:

« Solo con il mouse: premere € mantenere premuto il tasto sinistro del mouse all'inizio del testo che si
vuole selezionare, trascinare il pulsante del mouse e sollevare il tasto sinistro del mouse alla fine della
selezione.

« Mouse e tastiera:posizionare il cursore all'inizio del testo da selezionare quindi, tenendo premuto il tasto
SHIFT cliccare con il mouse alla fine del testo da selezionare

« Solo con la tastiera:posizionare il cursore all'inizio del testo da selezionare e quindi, mantenendo pre-
muto il tasto SHIFT spostarsi con il cursore fino alla fine del testo da selezionare.

Un esempio di testo selezionato € quello indicato nell'immagine sottostante con lo sfondo scuro.

Per applicare, ad esempio, il formato grassetto al testo selezionato, fare clic sul pulsante Grassetto sulla
Barra degli oggetti di testo
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Premuto il pulsante destpp |[E—~, 2 . 3 . &4~ 5 & - 7., 8 - 8 - 10 - 11, - 92 - 13 - 14 |5 - 1g - 17, 18 - 18
del mouse trascinare il mplementaziona avanzata del packet switching. Transmette alla veloacitd che va da | 155Mbps ai

puntatare fino alla fine 622Mbps. Trasmette | dati con celle da 53 byte (48 applicatione, 5 intestaziona). Usa switches
della selezione, quindi & muitiplexers (apparecchio che unisce pii linee insfeme) per permettar & moltl computers dl

tilasciare il pulsante

trasmeatter simul mente dati sulla rete,
Ricordars! che: E' Il migllore per frasmetiere dati, audio e video,

150H
Transmette fino a 128k/sec. Ha 3 canali dati - ? canali B a 64k'sec & 1 canale D a 16k/sec. | canali B trasporiano |
dati mentre il canale D gestisce il collegamante e i segnali di servizio,

NOTA: Prima di eseguire la maggior parte delle operazioni e necessario selezionare il testo che si desidera
modificare.

Selezionare testo non adiacente

E' possibile selezionare parti di testo non adiacenti in modo da modificare le loro proprieta in un unico
istante. Per fare questo occorre selezionare il testo tenendo premuto il tasto CTRL.

|A R Ty R STl nor mal mente [ISilslslagalgtrainige il pulsante da tasticra

(Control} & selezionando col tasto sinistro del mouse. [REESEREABNES vengono
visualizzati in negativo.

Modalita di selezione

Esistono diverse possibilita di scelta per selezionare rapidamente blocchi di testo come parole, righe e para-
grafi. La tabella sottostante ne riassume alcune

Per selezionare Procedura

Una parola Fare doppio clic sulla parola

Un paragrafo Fare un triplo clic all'interno del paragrafo

Un elemento grafico Fare clic sull'elemento

Una o piu righe Trascinare il puntatore dall'inizio alla fine della riga,
continuare eventualmente a trascinarlo sulle righe
successive.

Qualsiasi parte di testo Fare clic nel punto in cui si desidera iniziare la sele-

zione Tenere premuto SHIFT e quindi fare clic nel
punto in cui si desidera terminare la selezione

Parti di testo non continue tra loro Tenendo premuto CTRL, e cliccando con il mouse si
possono effettuare selezioni libere di testo

Per annullare la selezione:
« fare clic in un punto qualsiasi della finestra del documento

« premere ESC

Trascinamento della selezione
Per spostare rapidamente una parte di testo:
- selezionare una parte del testo

- cliccare sulla parte selezionata e, mantenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinare il cursore
nel punto desiderato

« rilasciare il pulsante del mouse per inserire il testo

NOTA: £’ possibile trascinare testo o grafica all'interno dello stesso documento, fra diversi docu-
menti o anche fra applicazioni diverse.
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Eliminazione del testo

Per eliminare solo alcuni caratteri, premere CANC o BACKSPACE (il tasto sopra I'INVIO con una freccia
verso sinistra).

Per eliminare una parte di testo di qualsiasi dimensione, € possibile selezionarla e quindi premere CANC o
BACKSPACE.

Per sostituire rapidamente il testo eliminato:
- selezionare il testo che si desidera sostituire

 iniziare a digitare: non appena si preme un tasto, il testo selezionato scomparira e verra inserito il nuovo
testo.

Taglia, Copia e Incolla

Le funzioni taglia, copia e incolla sono molto importanti in quanto consentono di risparmiare tempo so-
prattutto in quelle situazioni dove € richiesta una certa ripetitivita del testo.

Il principio di funzionamento € il seguente. Il Calcolatore possiede una memoria chiamata appunti. Essa
consente di memorizzare delle informazioni in modo temporaneo ed invisibile all'utente.

L'utente che voglia utilizzare questa memoria usa quelli che si chiamano comandi di Copia e Taglia. In
particolare il comando Copia semplicemente copia la parte di documento selezionata dall'utente negli
appunti. Viceversa, il comando Taglia copia la selezione all'interno della tavoletta degli appunti, ma al
termine dell'operazione elimina la parte selezionata.

Non appena la selezione & stata memorizzata all'interno degli appunti, con il comando Incolla I'utente pud
quindi incollare la parte di documento memorizzata in un qualsiasi punto all'interno del documento.

Per copiare/tagliare una parte di testo:

« selezionare il testo che si vuole copiare/tagliare

. cliccare sullicona == (copia) / m; (taglia) della barra delle funzioni oppure da ment Modifica []

Copia/Taglia oppure facendo clic con il tasto destro sulla selezione e selezionando Copia/Taglia dal
mendu.

- posizionare il cursore nel luogo dove si vuole inserire il testo e cliccare sull'icona @ della barra delle

funzioni oppure da menu Modifica [] Incolla, oppure facendo clic con il tasto destro del mouse nel
punto in cui si vuole incollare e selezionando Incolla dal menu.

Inserimento di caratteri speciali quali O&y ...
Per inserire un carattere non disponibile nella tastiera:

- selezionare Menu Inserisci [] Carattere Speciale

Carattere speciale @

Fonk Arial w | Setcaratt. Latino di base -

| R EEAEA T RN N DN S S S A R
Dlt1 2|34 |8(6 (782, |=<]|=|=]7%
@|A|B|C|D|E|F|[G|H|[I|J]K|L|M|N|O
PIQIR|S|T|IU[Y[W[X[Y|Z][|v]]]*]_
“lafblc|dle|f|g|h]i|j|kK|l|m|[n|oO
plg|r|s|tu|w|{w|x|{v|Z|{]]]|}]|™
ilelel=l[tls] |o[*|«[-]-]@] "

G20 I I I A S R R RS P R U+0020 (32)
Caratteri:
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- selezionare il tipo di carattere dal menu a tendina Font
- selezionare il Set di caratteri contenente il simbolo desiderato oppure scorrere la tabella intera

- fare doppio clic sul simbolo per inserirlo nel documento (& possibile cliccare sul simbolo per visualizzarlo
ingrandito)

« una volta terminato l'inserimento, premere Chiudi

Annullare le azioni

In caso di errore, € possibile annullare I'azione o il comando eseguito. E' possibile, ad esempio, ripristinare
una parola eliminata per errore o ripetere un'azione precedentemente annullata.

Per annullare l'ultima operazione eseguita:

« cliccare sul pulsante Annulla ¥ presente sulla Barra delle funzioni oppure Modifica [J Annulla []
Per ripetere I'ultima operazione annullata:

 cliccare sul pulsate Ripeti fb” presente sulla Barra delle funzioni oppure Modifica [J Ripeti []

E' possibile annullare/ripetere piu operazioni premendo ripetutamente il pulsante

4.3 Formato del carattere

La barra di formattazione

La Barra di formattazione permette di modificare velocemente le caratteristiche del carattere usate fre-
quentemente come: il tipo Times, Arial etc., la dimensione, lo stile, I'allineamento, i rientri, il colore, il colo-
re di evidenziazione ed il colore di sfondo.

Stilista
| | Test biody 1 ~ | | avial | |1 v| G CS ===\=|ifiz««= A-W-2 -

imensi Al Rienti
Stile paragrafo Rientri |

Per modificare le caratteristiche del carattere selezionare il testo che si vuole modificare ed agire sulla
Barra di formattazione. Per selezionare i colori del carattere, dell'evidenziazione e di sfondo, fare clic sul
triangolino alla destra delle rispettive icone e selezionare il colore:

A-v-8 I:[ .
R : Colore di sfondo q

Trasparente
EEEEEEEN m
] EEN

Trasparente

NOTA: Non dare Io stesso colore sia allo sfondo che al carattere, perché il testo non sarebbe visibile.

www.e-moka.net 12
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Esempio: per applicare il formato grassetto ad un testo gia digitato
- selezionare il testo desiderato
- fare clic sul pulsante Grassetto sulla Barra degli oggetti di testo

E' possibile cambiare il tipo di carattere, la dimensione in punti oppure per applicare formati formati diffe-
renti direttamente agendo sulla barra degli oggetti di testo (vedere figura sotto)

Sottolineato
Tipo di carattere Grassetto
Standard j ITimesNewHaman j |12 j G C 5
Corsivo

NOTA: Per eliminare una formattazione grassetto/corsivo/sottolineato premere nuovamente il pulsante re-
lativo alla formattazione da rimuovere, dopo avere selezionato il testo in questione.

Formato Carattere

Non tutte le caratteristiche del carattere sono disponibili nella Barra di formattazione. Per applicare altri

tipi di formattazioni al testo scegliere Menu Formato [J] Carattere; oppure selezionare il testo e premere
tasto destro del mouse e selezionare Carattere.

Compare una finestra di dialogo che permette di modificare tutte le opzioni, suddivise in schede, relative al
carattere.

Carattere

In questa scheda € possibile cambiare i seguenti attributi:

Font (tipo di carattere), la dimensione in punti tipografici (10, 12, 14 etc.).

Lo stile: il grassetto, il corsivo e il sottolineato

www.e-moka.net 13
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Tipo di
carattere

Carattere

Carattere | Effetta carattere

Posizione

Hyperlink. | SFondo

Versione: 1.0.1

]

} Stile del carattere

Tipo di carattere

Dimensione

Carsivio Grassetto

Lingua

RB% Ttaliaro (Tkalia) e |

\__ | Dimensione del

carattere in punti

oppure selez

CQuesto kipo di carattere verr.

selezionato

Anteprima del carattere

é%ia per lo schermo che per la stampante.

I

0K, H Arinulla ” z

l [ Ripristina

Effetto carattere

Carattere

Carattere |Effetto carattere |Pnsizinne Hyperlink. | SFondo

Effetti:
maiuscolo, minuscolo,

titolo, maiuscoletto

Sottolineato EFffetti
senza) ||:| Automatico |(Nessuno) W |
Barrato Riligtn
|{sen2a) w | |(Nessuna) v |
Colore caratkere [] contorno Testo In rilievo o
|- Hero - | [] ombreagiato incavato

[]Lampeggiante

|:| Mascoska

Arial
[ (0.4 ] [ annulla ] [ 7 ] [ Ripristina

Gli effetti che si possono applicare ai caratteri sono:

-+ sottolineato: viene utilizzato come evidenziatore, con la possibilitd di assegnare un colore alla linea di
sottolineatura

- barrate: & un effetto che pud essere utilizzato per mettere in evidenza una correzione del documento

« colore carattere: & possibile selezionare il colore del carattere

www.e-moka.net

14



Scrivere con OpenOffice.org 2.0

- effetti: permette di impostare il testo come:
+ MAIUSCOLO
¢ minuscolo
+ Titolo

®* MAIUSCOLETTO

- rilievo: & possibile scegliere tra il testo in rilizvo e fncavaio, o nessuno

Selezionare le caselle insieme o singolarmente:

« Contorno: viene visualizzato soltanto il contorno dei caratteri

- Ombreggiato: consente di assegnare un'ombra ai caratteri

« Lampeggiante: il testo selezionato diventa lampeggiante

Sfondo

Permette di selezionare lo sfondo desiderato per la parte di testo selezionata

Carattere

|Carattere || Effetto carattera || Posizione || Hyperlink |5fondu |

X

Trasparente
EEEEEEEN m -~
2TEn HEERT

HEEEER
EEEEENEEEE
EEEEEEN &8
aNEEEEEEs
HEN

[=]

Rossao 1

Versione: 1.0.1

[a]'4 H annulla ][ 7

] ’ Ripristina

Posizione

permette di impostare le seguenti opzioni:

www.e-moka.net
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Carattere @

Carattere | Effettocarattere |Posizione | Hyperlink | Sfondo

Posizione

) apice 1%

100%:

) Pedice
Rokazione [ scala
(%) 0 gradi (90 gradi () 270 gradi
Scala larghezza 100%: &
Spaziatura
Standard b 0,0pt [[] crenatura caratteri a coppia
apic
[o]'4 l ’ annulla ] [ ? ] ’ Ripristina

« apice
51/2 scrittura di prova

« pedice

51/2 scrittura di prova

* normale

scrittura di prova

« rotazione

enoud Ip einpLoS

- spaziatura

scrittura di prova

4.4 Formattazione del documento

Allineamento del paragrafo

Versione: 1.0.1

La formattazione dei paragrafi serve per dare una forma grafica ed una posizione specifica. In ogni eve-
nienza & possibile intervenire sul paragrafo selezionandolo e, dopo essersi posizionati all'interno della sele-
zione, premendo il tasto destro del mouse apparira il Mend contestuale dal quale si scegliera Paragrafo.

Per modificare l'allineamento:

- selezionare i paragrafi desiderati

www.e-moka.net
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« fare clic su uno dei pulsanti della Barra degli degli oggetti sotto riportati

+ oppure utilizzando Ment Formato [/ Paragrafo [] scheda Allineamento

Allineato a sinistra Giustificato

NOTA: 1 paragrafi vengono allineati rispetto ai margini della pagina o agli eventuali rientri a sini-
stra e a destra impostati.

Rientri
Il rientro & la distanza che si desidera impostare tra un paragrafo e il margine sinistro o destro.

Per impostare i rientri tramite finestra di dialogo selezionare:

« Menu Formato [] Paragrafo scheda Paragrafo

Paragrafo b_(l
Sfondo
Paragrafo | Allineamento Flusso di testo Mumerazione | Tabulazione | Capolettera | Bordo
Rientro
Prima del testo b,00em =
Dopa il testo 0,00cm S
Prima riga 0,00cm e, |
[] Automatico |
]
Distanza
Sopra il paragrafo
Sotto il paragrafo 0,00cm z,
Interlinea
—
Conformita registro
[ considera
[ Ok l [ Annulla ] [ ? l [ Ripristina

NOTA: Nella finestra di dialogo e presente l'anteprima di pagina.

Esiste una modalita rapida per impostare rapidamente un paragrafo fino al punto di rientro desiderato. Cid
pud essere ottenuto utilizzando i pulsanti sulla barra degli strumenti Aumenta rientro e Riduci rientro.
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— Antepi .
PLEpima Rigntra

prima riga

Allo stesso modo € possibile impostare i rientri utilizzando il righello:
- selezionare i paragrafi desiderati

« trascinare gli indicatori di rientro sul righello

[heading 4 =] [ A J|lccls|m=am == A A B
E . 0 W .
Segno‘di rientro Seano di rientro Seghno’di rientro
sinistro prirma riga destro
Interruzioni

Le interruzioni consentono di arrestare la naturale continuazione del Flusso del testo rimandandolo a nuova
riga, a nuova pagina, o a nuova colonna.

ErisailinIorTiEians L'interruzione viene inserita con la voce:

Tz Menu Inserisci [J] Interruzione manuale

E possibile scegliere anche il

() Interruzione riga

1In

Modello su cui si basera la
pagina successiva

|[Nessunc-] A |

Se viene inserita un'Interruzione di Pagina, e viene scelto |l
|:| modello per la successiva, & possibile scegliere di cambiare il

numero di Pagina e scegliere il numero che assumera la pa-
gina successiva all'interruzione.

Per inserire un'interruzione di riga & possibile utilizzare la combinazione di tasti SHIFT+ INVIO.

La pagina pu0 essere anche interrotta con la combinazione di tasti CTRL+INVIO, mentre per la colonna
occorrera combinare i tasti: SHIFT+CTRL+INVIO.

Punti di tabulazione

| punti di tabulazione derivano dall'uso del tasto TAB delle vecchie macchine da scrivere meccaniche che
consentivano di incolonnare il testo e quindi realizzare tabelle.

Essi si possono interpretare come punti di inizio scrittura, che possono cambiare all'interno della riga o del
paragrafo. Per spostarsi nei punti di tabulazione € necessario utilizzare il tasto TAB. Sono disponibili punti
di tabulazione predefiniti impostati ad intervalli di 1.25 cm.
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E' possibile impostare punti di tabulazione personalizzati in una determinata posizione oppure modificare le
modalita di allineamento del testo rispetto ai punti di tabulazione:

- selezionare i paragrafi desiderati
- fare clic sul pulsante all'estremita sinistra del righello per scegliere il tipo di punto di ta-
bulazione desiderato: allineato a sinistra |E|, centrato , allineato a destra |E| o

decimale

- fare clic nel punto del righello in cui si desidera inserire il punto di tabulazione

Per spostare il punto di tabulazione, & sufficiente cliccare sul punto di tabulazione e trascinare a destra o a
sinistra l'indicatore corrispondente.

Per rimuovere un punto di tabulazione, trascinare l'indicatore corrispondente in basso fuori dal righello.

Se si desidera impostare punti di tabulazione uguali in tutto il documento, € necessario selezionarlo.
In questo modo, non sara necessario reimpostare i punti di tabulazione per ciascun paragrafo.

Interlinea e spaziatura fra i paragrafi

E' possibile regolare I'Interlinea e la Spaziatura tra i paragrafi per conferire maggiore leggibilita ad un do-
cumento:

—Anteprima————————— —Anteprima
. Spaziatura
Interlinea e
—| | — E——
| |
[ ]
[ ]

Per modificare interlinea/spaziatura:

- selezionare i paragrafi desiderati

« scegliere Menu Formato [] Paragrafo
- impostare le voci di interlinea e spaziatura tra paragrafi

« scegliere OK
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NOTA: Come nel caso dei rientri sono disponibili le anteprime.

4.5 Inserimento di immagini

Per inserire un'immagine all'interno del documento:
« posizionare il cursore nel punto dove si desidera inserire I'immagine
- selezionare Menu Inserisci [] Immagine [] Da file...

« selezionare lI'immagine desiderata e premere Apri

Una volta inserita, per spostare I'immagine ove desiderato, basta trascinarla col mouse.

NOTA: Tutto quanto gia detto relativamente a taglia/copia/incolla per il testo si applica anche alle imma-
gini.

NOTA: Per il ridimensionamento delle immagini basta agire con il mouse, trascinando i quadratini verdi
nella direzione voluta. Se si vuole mantenere le proporzioni, tenere premuto SHIFT durante il ridimensiona-
mento.

NOTA: per eliminare un'immagine, selezionare l'immagine da eliminare e premere il tasto CANC da tastie-
ra.

Proprieta dell'oggetto immagine

Una volta inserita un'immagine nel documento esistono diverse modalita per verificare quali sono le pro-
prieta dell'oggetto:

- eseguire doppio clic sull'immagine col tasto sinistro del mouse

« dopo aver selezionato l'immagine cliccare una volta col tasto destro del mouse e selezionare I'opzione
immagine

«  Menu formato [J immagine

NOTA: Quando si seleziona un immagine, la Barra Formattazione viene sostituita dalla Barra
Cornice, fornendo degli strumenti piu indicati, per modificare l'immagine che si desidera modificare:

| === EEE0-FE-2- @ 5858 )
[ g-+v-8-1-F-0v -/ -1 -5 4 (RN I B -1 -0 -2 -0 -3 -0 -4 -0 -G g5 -0 -F o0 B -0 g -0 o110
Immagine v X

e m 9 o0 8
L'utilizzo di questi strumenti & molto intuitivo, al contrario meritano una spiegazione piu approfondita le altre
opzioni come:

- disposizione
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« allineamento Disponi 3 M FPorka in primo piano
Allineamento 4 Porta pity awvanti
* ancoraggio Ancoraggio 4 Forta| Cuesta funzions consents di portare
1

Scorrimento ﬂ Porta | 'ogetto selezionato in primao pianc.

« scorrimento

Immagine. ..
wiew Dicitura, ..

% Tadlia Chrl+2
CtrHC
Chrl-+y

- Disposizione

Per capire l'utilizzo di questa opzione si deve

immaginare di avere pil immagini o oggetti sovrapposti, ad esempio, immagine, casella di testo, un'altra
immagine. La proprieta disposizione controlla il livello definendone I'ordine verticale. L'oggetto in primo
piano sara quello piu in alto e quindi completamente visibile, mentre quello in fondo sara nascosto da quelli
ai livelli superiori. Questa operazione permette quindi di creare effetti di sovrapposizione.

NOTA: Da tenere presente che a ciascuna immagine e possibile impostare lo sfondo: si possono sceglie-
re colori coprente che nascondono gli oggetti sottostanti oppure livelli di trasparenza consentendone una vi-
Sualizzazione controllata.

« Allineamento

Sebbene I'immagine si possa spostare liberamente sul foglio, & possibile avere delle posizioni fisse presta-
bilite, come al centro, a sinistra, a destra.

« Ancoraggio

Questa opzione, molto importante per la coesistenza di immagini e testo, permette di legare I'immagine
esattamente a:

« Pagina limmagine & legata a quella pagina e Ancoraggio g v Alla pagina
nessun inserimento di oggetto la fara spostare da SCorrimento » Al paragrafo
quella posizione ) &l caratters

Inmadine... iCome caratters

« Paragrafo I'immagine & legata al paragrafo in cui L iibenn =

¢ stata inserita e quindi se il paragrafo cambiera
pagina, per aggiunta di altri paragrafi o immagini prima o dopo di questo, essa lo seguira (Default)

- Carattere dopo avere selezionato questa opzione & possibile spostare il simbolo di ancoraggio @
per attaccare I'immagine a un determinato carattere

« Come carattere I'immagine viene trattata come un carattere

« Scorrimento
Questa opzione, permette di decidere come il testo deve scorrere rispetto alle immagini

Le icone che contraddistinguono le varie opzioni danno un' idea molto chiara dell'effetto testo-immagine che
si puo ottenere

- Separato: il testo scorre sopra e Scartimenta T Separata
sotto ma mai a fianco e 5 Inkorno
« Intorno: il testo scorre ai due v Digitura. . IO Scortimenta dinamico
fianchi dellimmagine se & pre- s lm_ageMap EF Attraverso
sente sufficiente spazio Attraverso brasparente
. Scorrimento dinamico: il testo & Tadia Sl
scorre a destra o a sinistra a se- B2 Copia e = Conterne
conda dove c'é piu spazio. Ceri+y G Modfica contorno. .
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- Attraverso: l'immagine si sovrappone al testo coprendolo, ma senza provocare spostamenti di ca-
ratteri. Quindi il testo, se lI'immagine non ha trasparenza, non risulta leggibile

- Attraverso trasparente: 'immagine si sovrappone al testo permettendone la visione.

- Contorno: il testo avvolgera I'immagine, non seguendo la cornice, ma adattandosi alla figura conte-
nuta dalla cornice.

NOTA: contorno e immagine possono coincidere. Cio dipende da come e stata creata l'immagine, infatti

l'opzione modifica contorno, permette di editare I'immagine andando a delineare i contorni della figura che
si vuole che venga avvolta dal testo.

Formato dell'immagine

Dopo aver inserito I'immagine nel documento, & possibile modificarne il formato. E' possibile modificarne le
proprieta in diversi modi:

« Menu Formato [] Immagine

- conil pulsante Mg che compare nella Barra degli oggetti, quando si seleziona un' immagine

- doppio clic sull'immagine compare la seguente schermata che offre maggiori possibilita di operare
sull'immagine

La schermata che compare permette di configurare tutte le proprieta legate all'immagine.

Essa € un menu a cartelle dove, con un semplice click, si pud navigare tra le diverse categorie di proprieta
dell'immagine

Immagine E|

Tipe |Extra Scorrimento | Hyperlink || Immagine | Taglia || Borde | Sfondo | Macro

Dimensione Ancoraggio
Larghezza ) Alla pagina
[ relative (%) Al paragrafo
Altezza ) Al carattere
|:| Relativo D Come carattere
] proporzionale

Dimens. originale

Posizione
Orizzontale a |.-!\rea paragrafo V|
|:| Rispecchia su pagine pari
Verticale a |Margine V|
[ sequiil flusso di testo
[ QK H Annulla ” 7 H Ripristina ]

« Tipo: in questa cartella € possibile modificare le proprieta generali dell'immagine come la dimensione, la
posizione e I'ancoraggio

- Extra: da questo menu si ha la possibilita di assegnare un nome all'immagine, di definire il livello di pro-
tezione (contenuto, posizione e dimensione) di impostare le proprieta di stampa.
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X)

Immagine
Tipo || Extra 500rrin1Ellt0|H3rperIink Immagine | Taglia | Bordo || Sfondo || Macro
Predefiniti
Senza Prima Dopo Paralelo
Attraverso Dinamico
Distanze Opzioni
Sinistra 0,00cm ES
st
[ K ] [ Annulla ] ’ ? ] [ Ripristina

« Scorrimento: riguarda lo scorrimento del testo rispetto alla cornice con la possibilita dei definire le
distanze dal bordo e le cornici

« Hyperlink: permette di assegnare all'immagine un collegamento ipertestuale, o all'interno dello stesso
documento oppure a un documento on-line. In questo modo & possibile, cliccando sopra una o piu parole
del testo, saltare ad un punto del documento, aprire un documento nuovo o andare ad una pagina web.

« Immagine: permette di impostare effetti di visualizzazione dell'immagine, come la specchiatura
orizzontale/verticale.

« Taglia: permette di andare a ritagliare I'immagine impostando le dimensione del riquadro da considera-
re, offrendo la possibilita di mantenere le proporzioni.

« Bordo: permette di impostare le caratteristiche della cornice dell'immagine. Il Bordo & un attributo, che

delle immagini, oltre di quasi tutti gli oggetti di OpenOffice.org come le Pagine, Paragrafi, Cornici,
Tabelle. E' possibile impostare i lati visibili, la posizione dell'ombreggiatura, il colore, lo spessore
della linea e la distanza dal contorno immagine che deve mantenere

« Sfondo: permette di impostare il colore di sfondo

« Macro: permette di associare ad un evento legato all'immagine I'esecuzione di una macro.

NOTA:Tutto cio che é stato detto a proposito del dialogo dell'immagine vale anche per quanto riguarda il

Menu Inserisci [J Cornici, si presenta la stessa finestra, che permette di impostare e applicare le stesse
funzioni finora descritte.
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4.6 Gallery

Nel Barra delle funzioni premendo con un solo clic sulla icona Gallery compare una finestra relativa la

galleria di immagini disponibili. Nella configurazione standard di OpenOffice.org le categorie disponibili
SoNo:

« Bullets

« Homepage

+ Limiti
« Sfondi
«  Suoni

Compare la seguente schermata che offre maggiori possibilita di operare sull'immagine.

Selezionando uno degli elementi elencati si apre una finestra con tutte le varie immagini di oggetti. Si sele-
ziona l'oggetto desiderato:

Gallery x

[ Muowvo argomenta... ]|;

£== | Bullets - bluball {C:\Pregrammi\0penOffice.org 2.0\share\gallery

g Argomento proprio ~
Bullets =

ﬂ Homepage EN 8 ﬁ T
] Limiti
| sfondi
ﬂ Suoni
- @ ® a
b

E' possibile aggiungere alla galleria nuove categorie di immagini che I'utente abbia a disposizione da terze
parti.
Anteprima e copia dell'oggetto Gallery
Per aggiungere un immagine dalla galleria l'utente deve:
« selezionare I'immagine desiderata
« trascinare sul testo I'immagine.

E' possibile, con il tasto destro del mouse, copiare l'immagine negli appunti per poi farne un'incolla
all'interno del documento.

NOTA: Tutto quanto gia detto relativamente a taglia/copia/incolla per il testo si applica anche alle

immagini di Gallery.

Si pud attivare il pulsante Gallery cliccando col tasto sinistro del mouse:
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Y
« sul pulsante della Barra delle funzioni

« oppure Mena strumenti [] Gallery

NOTA: Per disattivare Gallery premere nuovamente il pulsante.

4.7 Tabelle

Una tabella & una struttura organizzata a righe e colonne il cui elemento minimo, la cella, pud contenere al
suo interno diversi tipi di dato, dal testo, alle immagini, alle formule.

Inserimento

Prima di inserire una tabella &€ necessario decidere dove collocarla per cui sara necessario posizionare il
cursore nella posizione desiderata. A questo punto esistono diversi modi per inserire una tabella:

. attraverso Menu Tabella [] Inserisci

« attraverso Menu Inserisci [] Tabella
« mediante tasto rapido CTRL+F12

« utilizzando la barra degli strumenti cliccando EH -

« Nome: costituisce il nome della tabella a cui si puo fare riferimento attraverso il Navigatore

« Dimensioni Tabella: costituiscono il numero di righe e colonne della tabella

Inserisci tabella [5__<|
J

Nome |Ta|:ue||a 10 | [ oK

Dimensioni tabella
Annulla

Coorre
Righe [ 2 ]
Qpzioni

Intestazione
Ripeti intestazione

Le prime | 1 | righe

w

[ ] Mon separare la tabella
Bordo

[ Formatt, auto... ]

- Intestazione: consente di impostare un nome ai campi delle colonne
* Ripeti intestazione: permette di ripetere l'intestazione su un numero specificato di righe

« Non separare la tabella: permette di evitare che la tabella venga separata da un'interruzione di pagina
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- Bordo: abilita la visibilita del bordo, cliccare questo campo di selezione per evitare che venga applicato
un bordo alle celle della tabella

Alternativamente, modo rapido per inserire una tabella € il seguente:
- premere freccia nera sull'icona E= ~ inserisci tabella

« viene visualizzato una tabella composta da varie righe e colonne

« trascinare il mouse sulla griglia per selezionare il numero di righe/colonne desiderato: mantenendo pre-
muto il tasto sinistro del mouse si porta verso il basso per aumentare il numero delle righe verso destra
per aumentare il numero delle colonne

e guida_ooo-writer-2.0-nuova.odt - OpenOffice.org Writer

Ele Modifica Visualizza Inserisc Formato Tabella Strumenti Finestra 2

B-sHa (7 B8R V= ihd ¢ o0 dE-v HOeBEETQA @,

i b |Textbody 1 v | |arial v|[lw v 6 C S = Ei= A8
™ R e R T 15 16 18]

U [ %7 i documenti

: - Dimensioni Tabella: cosfituiscono il numero di righe e colonne della tabella
~ - Intestazione: consente di impostare un nome ai campi delle colonne
- Ripeti intestazione: pemmette di ripetere lintestazione su un numero specificato di righe

= Non separare la tabella: permette di evitare che la tabella venga separata da un’interruzione di pa-

L gina

. - Bordo: abilita 13 visibilita del bordo, cliccare questo campo di selezione per evitare che venga appli-
o cato un bordo alle celle della tabella

N Alternativarmente, modo rapido per inserire una tabella & il seguente:

o « premere freccia nera sull'icona 71 ~inserisci tabella

= vwiene visualizzato una tabella composta da varie righe e colonne

= trascinare il mouse sulla griglia per selezionare il numero di righe/cofonne desiderato: mantenendo
premuto il tasto sinistro del mouse si porta verse il basso per aumentare il numera delle righe verso
destra per aumentare il numero delle colonne

- NOTA: Nelia fig. sotto, sono state selezionate 3 colonne e 7 righe

Sullo schermo, quindi, verra visualizzata una griglia che rappresenta i margini della tabella con i bordi delle
celle in cui sara possibile effettuare gli inserimenti del caso.

Formattazione di una tabella

E' possibile cambiare le proprieta di una tabella in qualsiasi momento. Per fare questo occorre aprire la fine-
stra delle proprieta.

Per formattare una tabella, parte di essa o cambiarne le proprieta:

- selezionare la tabella/celle/righe di cui si desidera modificare il formato

« cliccare sulla Tabella col tasto destro del mouse, Formato [] Tabella oppure attraverso il Menu [J
Formato [] Tabella

Nella finestra di dialogo che appare si possono impostare parametri differenti a seconda della scheda uti-
lizzata:
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Versione: 1.0.1

Formato tabella [z|
Tabella | Flusso di testo || Caolonne || Bordo || Sfondo |
Proprieta Allineamento
Mome |Ta|:ue||a1 | ® Automatico
Im ) Sinistra
) {:} Da sinistra
Dimensioni della Listanze o
larghezza della Destra
pagina ) Centrato
) Manugle
e
In basso 0,00cm - i i i
Permette di scegliere il
tipo di allineamento
oK ] [ Annulla ] [ ? ] [ Ripristina

« scheda Tabella

e Tabella: ¢ possibile impostare le dimensioni e I'allineamento della tabella, determinare la distanza della
tabella rispetto al testo circostante, assegnare il nome alla tabella. Inoltre si potranno impostare le

Distanze dai Bordi destri o sinistri, superiori o inferiori.

Formato tabella

Tabella |Flusso di testo |COIonne || Bordo || Sfondo |

Flusso di testo

Consenti la divisione della tabella tra pagine e colonne

Consenti linterruzione delle righe tra pagine e colonne
[ Mantieni con il paragrafo successivo

Ripeti intestazione

Le prime rows

Numero con cui
deve iniziare la
nuova pagina dopo
l'interruzione

Direzione del testo |Usa impostazioni deqli oggetti di livello superiore v
Allineamento
Allineamento verticale |In alto W |
I QK H Annulla H 2 ][ Ripristina ]

« Flusso di testo: in questa area si effettuano lebpreimpostazioni per il flusso di testo prima e dopo la ta-
bella. Si stabilisce il tipo di interruzione, il modello di pagina da utilizzare e la ripetizione dell'intestazione
tabella. Inoltre si possono impostare le proprieta della tabella in relazione al testo circostante come la
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possibilita di legare la posizione ad un determinato paragrafo piuttosto che I'allineamento della stessa.
In particolare:

- Interruzione: se attivata permette di inserire un interruzione di pagina o di colonna, prima o dopo
la tabella, dipende da come & stata formattata la pagina.

- Consenti la divisione della tabella tra pagine e colonne: consente la divisione della tabella
« Mantieni con il paragrafo successivo: mantiene unita la tabella con il paragrafo seguente

* Ripetere la riga di intestazione su tutte le pagine: ripete l'intestazione in caso di interruzione di pa-
gina all'interno della tabella

« Direzione del testo: imposta la direzione del testo

« Allineamento verticale: permette di specificare I'allineamento verticale del testo per le celle della
tabella:

« Alto: allinea il contenuto delle celle lungo il bordo superiore
« Centro: centra verticalmente il contenuto delle celle

« Basso: allinea il contenuto delle celle lungo il bordo inferiore

X

Formato tabella

Tabella | Flusso di testo |C0|0I1HE|BDrdD Sfondo

Spazio ancora disponibile

Larghezza colonna

1 2

8,50an (% 8,50am %

[ QK H Annulla ” ? H Ripristina ]

« Colonne: questa finestra permette di andare a modificare le dimensioni delle colonne, potendo scegliere
se adattare la tabella alle dimensioni delle colonne che variano, oppure permettere che i cambiamenti di
dimensioni mantengano proporzionalita con le misure originali.

- Adatta larghezza tabella: mantiene la larghezza corrente della tabella quando cambia la larghezza
di una colonna

« Modifica colonne proporzionalmente: ridimensiona la larghezza della tabella in base alla
larghezza specificata per le colonne

- Spazio ancora disponibile: mostra lo spazio disponibile per la modifica della larghezza delle co-
lonne

- Larghezza colonna: permette di specificare la larghezza delle colonne
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Formato tabella

|Tabe||a || Flusso di testo || Colonne |Bﬂl‘dﬂ |5fondo |

Ed

Cornice Linea Distanza dal contenuto
Standard Stile Sinistra
LOBEEE | sea e ® | Dt
Personalizzato el

0@ | |
+* + +
. . 1,00 pt —
——— 50 ot EESSD
. . I i},EE ?E v Sincronizza
Colore
- -
+ + + |- Mero b |

Ombre
Posizione Distanza Colore
Bloloioicl [ oo

Proprieta
Unisd stili riga adiacenti

(a4 H Annulla ” ? H Ripristina ]

Versione: 1.0.1

Bordo: questa finestra & gia stata commentata nel paragrafo delle immagini, in questo caso bisogna
aggiungere che trattandosi di una tabella, oltre che impostare i parametri dei bordi esterni, si possono
impostare anche quelli della griglia interna.

A ciascun bordo pud essere assegnato uno stile o un colore di linea differente. La stessa cosa pud dirsi
delle linee interne di separazione fra le celle
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x)

Formato tabella

Tabella | Flusso di testo || Colonne || Bordo |5fondo|

Come |Cnlnre w | Per |Cella hd |

Colare di sfondo

=

Trasparente

[ QK H Annulla ” ? ][ Ripristina ]

-Sfondo: come per le immagini questo menu consente di impostare lo sfondo per l'intera tabella o per il
gruppo di celle selezionate. Sfondo che pud essere un colore o un'immagine.

Inserimento di elementi testuali e grafici in una tabella

Per inserire un testo o un elemento grafico all'interno di una tabella & sufficiente cliccare nella cella selezio-
nata e quindi inserire l'oggetto. L'altezza della cella si adeguera automaticamente agli elementi inseriti. E*

ossibile aggiungere, eliminare e formattare il testo inserito in una cella utilizzando le normali pro-
cedure.

La formattazione di una cella o piu celle avviene selezionando le celle interessate e quindi, o attraverso il
menuU contestuale (tasto destro del mouse [] Formato numero oppure Menu [J Formato Numero).

Formato numero fg|
Categoria Formato Lingua
valuta - Standard i
n ro n o

Categoria del Sdentifico - ) Lingua utilizzatal
Formato Frazione =

Valore booleano

— ]

hd

Formato di

visualizzazione
<]

Codice del formato
@

Per muoversi da una cella ad un'altra & possibile farlo cliccando sulla cella oppure premendo TAB per pas-
sare alla cella successiva o SHIFT+TAB per passare alla cella precedente.

Per inserire un carattere di tabulazione premere CTRL+TAB.
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Modifica di una Tabella

E' possibile regolare il numero di celle e di colonne tramite i pulsanti della Barra degli oggetti per tabella
riportata qui sotto.

NOTA: Questa barra apparira solo dopo avere selezionato la tabella da modificare.

Tabella * X
E-If-m-10-4%-|@=EH
[SlEEN=R R R =

Posizionando il cursore in una cella, con i pulsanti di eliminazione si possono cancellare righe sottostanti al
cursore o colonne successive. Analoga procedura per aggiungerne.

Inoltre, & possibile puntare sul bordo della colonna finché il puntatore assume una forma diversa e poi tra-
scinare il bordo fino alla larghezza desiderata.

Aggiunta di righe e colonne
Per aggiungere righe o colonne:
- selezionare il numero di righe o colonne che si desidera inserire

« quindi fare clic sul pulsante Inserisci righe o Inserisci colonne sulla Barra degli oggetti per tabella
(ved. barra illustrata sopra)

NOTA: Le nuove righe verranno inserite sopra quelle selezionate e le nuove colonne a sinistra di
quelle selezionate.

Alternativamente, posizionare il cursore nel punto interno alla tabella dove si vuole che venga inserita la
riga colonna, premere tasto destro del mouse, selezionare riga o colonna poi inserisci

Riga , Alezza. ..
Colorna jim Seleziona
yir Dicitura, ..

Inserisci...

v  Limte tabella S
: : . e Elirni

v Riconoscimento numer

Questa funzione inserisce righe o colonne
nella kabella,

Chrl+y

A questo punto comparira una finestra nella quale si potra impostare il numero di righe o colonne, e se inse-
rirle prima o dopo il cursore. Prima e dopo corrispondono nell'ordine alle due voci presenti nel menu da-
vanti, dietro.

Per aggiungere una riga alla fine di una tabella:

« posizionare il punto di inserimento nell'ultima cella a destra e premere TAB.

NOTA: Come gia visto, nel menii Formato una volta selezionata la tabella ci sono
tutte le voci relative alle modifiche di una tabelle: Tabella, Cella, Riga, Colonna.

www.e-moka.net 31



Scrivere con OpenOffice.org 2.0 Versione: 1.0.1

Divisione di celle
Per dividere una cella/riga/colonna in tante altre celle:

- selezionare le celle/righe/colonne da dividere

- premere il pulsante Dividi celle oppure clic tasto destro del mouse [J cella

« per la sola divisione: impostare le opzioni della finestra di dialogo apparsa (verticale, orizzontale, nume-
ro, ...) € premere OK

Unione di celle

Se si vuole che un oggetto venga sistemato in piu celle adiacenti, si pud sfruttare I'icona Collega celle. Pri-
ma si selezionano le celle che si vogliono unire, poi con il tasto sinistro del mouse si preme sull'icona unisci
celle.

Collega _‘_ HE Divvidli

celle celle

Ottimizzazione della tabella

Se fosse necessario migliorare la visualizzazione di una tabella, € possibile selezionare tutta la tabella con il
tasto sinistro del mouse e quindi premere il pulsante Ottimizza.

Lo strumento consente di agire sulle dimensioni delle righe/colonne per ottimizzare I'occupazione di spazio
della tabella (vedi. figura)

Tabella * X
B-r-m-0-2-HBH@
(SN - SRR

NOTA: Per ottenere l'effetto desiderato e sempre necessario selezionare preventivamente le co-
lonne/righe su cui l'azione deve avere effetto.

Autoformattazione della tabella

E' possibile anche formattare automaticamente la tabella all'atto dell'inserimento.
Per usare i formati di tabella predefiniti:

- inserire la tabella mediante Menda Inserisci L] Tabella

- posizionare il cursore in una cella qualsiasi della tabella oppure selezionare le celle che devono essere
modificate con la formattazione automatica

- premere Formatt. Auto...

- scegliere il formato tra quelli disponibili
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Formattazione automatica

Formattazione

3D

Blu
Marrane
Lavanda
Giallo
Grigio
Verde
Rosso
Mero 1
Mera 2

Standard I8

Versione: 1.0.1

OK

Annulla

Agagiunagi

Extra ¥

EL)

- fate clic su OK per applicare il formato

NOTA: Per eliminare la formattazione ad una tabella, in Formattazione si sceglie Senza e si preme

OK.

4.8 Elenchi puntati e numerati

Per inserire un nuovo elenco o trasformare un testo in un elenco puntato o nume- Numerazione on/off
rato utilizzare gli appositi pulsanti della Barra Formattazione riportati in figura di

seguito.

Alternativamente

«  Menu Formato [] Elenchi puntati e numerati scegliendo il tipo di elenco da

inserire:

Elenchi puntati e numerati

Punti | Tipo di numerazione

Selezione

Struttura

Immagini || Posizione | Opzioni

Elenchi puntati e numerati

I
I

Elenco puntato on/off

*

[ o

H Rimuovi H Annulla H

?

I[ Ripristina ]

Punti | Tipo di numerazione | Struttura | Immagini | Posizione | Opzioni
Selezione
1) 1. (1) l.
2) 2. (2) II.
3) 3. (3) .
A) ........................................... a) (a) -
B) b) (b) il.
0) c) (© iii.
I [o]4 l [ Rimuori ] [ Annulla ] [ ? ] [ Ripristina

Creato un elenco, per aggiungere una nuova voce si procede:

- premendo INVIO alla fine dell'elenco, verra aggiunto automaticamente un altro punto elenco o un altro
numero progressivo

« premendo INVIO a meta dell'elenco verra assegnato un punto elenco 0 un numero progressivo e, se si
tratta di un elenco numerato, verranno rinumerati tutti gli altri paragrafi

Per disattivare l'inserimento di punti elenco o numeri, fare clic nuovamente sul pulsante Elenco puntato
on/off o Numerazione on/off una volta terminato I'elenco.
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NOTA: E' possibile, altresi, digitare l'elenco, selezionarlo e quindi fare clic sul pulsante
Elenco puntato on/off o Numerazione on/off sulla barra dei simboli di Formattazione a
patto che si sia andato a capo premendo invio, quindi avendo distinto ogni riga con un para-
grafo.

NOTA.: 1 formati di paragrafo quali, ad esempio, allineamento, rientri, punti di tabulazione, interlinea,

punti elenco e numeri, vengono applicati a tutto il paragrafo, pertanto non_é possibile applicare un formato

di paragrafo solo a parte del paragrafo, ad esempio a singole parole o righe. Un paragrafo puo essere co-
munque costituito anche da una sola riga o parola.

Elenchi multi livello

Gli elenchi multi livello consentono di inserire strutture di testo:

di tipo puntato: ti tipo numerato:
+ Animali 1. Animali
+ Cane 1.1.Cani
+ Dobermann a) Dobermann
+ Setter b) Setter
. Gatto 1.2.Gatti
. Siamese a) Siamese
. Piante 2. Piante
. Alberi 2.1.Alberi
. Pino a) Pino
. Abete b) Abete
. Ortaggi 2.2.0rtaggi
. Patate a) Patate

Per creare strutture del genere occorre inserire un nuovo elenco puntato e definirne le proprieta.

Con Menu Formato [] Elenchi puntati e numerati e selezionando la scheda Struttura & possibile sce-
gliere tra alcuni tipi di strutture di elenchi puntati e numerati predefiniti.

Qualora non fosse presente la struttura desiderata, nella scheda Opzioni & poi possibile definire la struttura
di numerazione piu generale fino a 10 livelli.

Come per gli elenchi ad un unico livello per inserire una voce € necessario premere INVIO al termine della
voce precedente. Per spostarsi da un livello ad un altro &€ necessario utilizzare i tasti TAB e SHIFT+TAB.
Occorre posizionarsi all'inizio della riga, immediatamente dopo il carattere di numerazione, e con il tasto
TAB si avanza di un livello mentre con i tasti SHIFT+TAB si retrocede di un livello.
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Elenchi puntati e numerati

Purti | Tipo di numerazione  |Struttura | Immagini | Posizione | opzioni
Selezione
| ............................................... . . .
BAF a) (@) 1.
L a) . i 1.
. Al 1.
. . 1.
I Al ] >
A. | 1.1 >
i a. 1.1.1 +)
a) i. 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ [o]'8 ] [ Rimuoi ] [ Annulla ] [ 7 ] [ Ripristina

4.9 Impostazione della pagina

Per impostare il formato della pagina:

« Menu Formato [] Pagina

Versione: 1.0.1

si accede alla scheda d'interesse e s'impostano le opzioni desiderate. Al solito il menu multi-scheda che vie-
ne presentato consente di modificare tutte le proprieta della pagina.

Modello di pagina: Sinistra

MNoka a pié pagina
Riga d'intestazions

Gestione | Pagina | Sfondo

Pi& di pagina Bordo Colonne

Formato Foglio

Larghezza Z1,00cm &

Altezza Z9,70cm &

alinearmento (&) Yerticale

O Crizzontale Cassetko |[Da impostazione stampanke] |
Margini Impostazioni lavout
A sinistra Layout di pagina |Destra e sinistra W |
A destra Faormata |1, 23 . £ |
In alto [ Conformita registro
In o | |
[ a4 l [ Annulla ] ’ T ] ’ Ripristina ]

Mediante la scheda Pagina & possibile modificare I'orientamento e le dimensioni e selezionare I'alimenta-

zione desiderata per la carta sotto la voce Cassetto.
Per impostare i margini:

- selezionare Menu Formato [] Pagina

« inserire i valori desiderati nel riquadro Margini: sinistro, destro, alto e basso.

« nel campo Layout di Pagina selezionare una voce tra rispecchiato, destra, sinistra o tutti
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Inoltre & possibile:
« selezionare il formato del foglio (A4,A5...)

« oppure impostarne manualmente le dimensioni

NOTA.: 1 margini si possono modificare direttamente dal righello trascinando gli indicatori di margini.

Mediante la scheda Sfondo & possibile impostare le proprieta dello sfondo della pagina scegliendo un colo-
re o un'immagine

Con le schede Riga d'intestazione e Pié di pagina & possibile rispettivamente impostare le aree di intesta-
zione e di fondo pagina che si ripetono automaticamente aggiungendo una nuova pagina con lo stesso mo-
dello al documento.

Mediante la scheda Bordo €& possibile impostare i bordi della pagina.
La scheda Colonna permette di impostare le proprieta delle colonne in cui & diviso il documento.

La scheda Note a pié pagina permette di impostare il posizionamento e le caratteristiche di visualizzazione
delle note a pié pagina.

Divisione del documento in colonne di uguale larghezza

Per formattare in colonne un documento:

« Menu Formato [] Pagina selezionare la scheda Colonne e il numero di colonne desiderato

Per formattare in colonne solo una parte del documento:

« selezionare il testo che si desidera modificare e

« Menu Formato [ Colonne e selezionare il numero di colonne desiderato

Colonne

Preimpostazioni

Colonne

1 &

Larghezza e distanza

Applica a

Colonna
Modella di pagin +
Larghezza

Distanza

Linea di separazione

Senza
100%:

In alto

Oltre al numero di colonne € possibile anche specificarne la larghezza, la distanza e il tipo di linea di sepa-
razione.

4.10 Strumenti linguistici

Attualmente per la lingua italiana sono disponibili dizionario e sillabatore. Un thesaurus e un traduttore da e
verso l'italiano sono in fase di sviluppo.

Controllo ortografico

Per avviare il controllo ortografico:
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- fare clic sul pulsante Controllo ortografico sulla Barra dei simboli Standard
oppure
« selezionare la voce Menu Strumenti [] Controllo ortografico...

oppure

- premere il tasto funzione F7
Controllo Ortografico

"@ REC
o

Controllo Automatico

Versione: 1.0.1

Quando viene individuato un potenziale errore, verra visualizzato nella finestra di dialogo Controllo orto-
grafico. Vengono proposti uno o piu termini che OpenOffice suggerisce come corretti.

In basso a sinistra & descritto il tipo di errore riscontrato.

Se la parola é esatta, ma € sconosciuta al vocabolario, si pud scegliere Ignora questa volta per lasciarla
invariata, Ignora tutto non segnalera I'errore nemmeno per le ulteriori ricorrenze della stessa parola, o
Aggiungi per arricchire il vocabolario utente di OpenOffice, per i successivi utilizzi.

Se la parola & errata, e una di quelle proposte € quella esatta, selezionare il termine proposto che fa al
caso, e premere il pulsante Cambia (Cambia tutto opera I'analoga sostituzione per tutte le ricorrenze nel

documento della parola individuata come errata).

Se il termine & errato e nessuno di quelli proposti &€ quello esatto, si deve
chiudere il Controllo ortografico, correggere manualmente la parola e,
quindi, riprendere il Controllo ortografico da quel punto.

Il Controllo automatico permette di evidenziare subito le parole errate con
una sottolineatura ondulata in rosso (visibile solo a video e non in stampa).

Facendo clic con il pulsante destro su una parola errata compare un menu
contenente i suggerimenti per la correzione, scegliendo una voce la parola
verra corretta all'istante. Sempre da questo menu € possibile anche far parti-
re il Controllo ortografico, aggiungere la parola al dizionario, ignorare
I'errore e in alcuni casi cambiare la lingua (ad esempio in inglese).

= gul-]

erre

Erra

Efro e

Contrallo ortagrafica, ..

Agaiungi
Ignora tutka

Correzione aukomatica

4.11 Cerca e sostituisci

Per attivare le funzioni di ricerca e sostituzione utilizzate la voce:
- Menu Modifica [] Cerca e sostituisci

oppure
il pulsante Q‘E della Barra dei simboli Standard

« un'utile scorciatoia & anche I'utilizzo della combinazione di tasti CTRL+F

Si apre una finestra di dialogo, nella quale si effettuano le selezioni:
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Cerca e sostituisci g] Cerca e sostituisci EI
Cerca Cerca
| w v
Sostituisci con Soskituisci con
v v
[] ricerca esatta [ ricerca esatta
[] Solo parale intere [] sclo parale inkere
altre opzion ¥ : | [ chidi z | [ chud |
Attribut..
[ ndietro
.
[] Espressione reqolare

[] ricerca per simil

[] Cerca modeli

« Nella casella Cerca scrivere cid che cercate; in quella Sostituisci con cid che dovra sostituire il testo
cercato

Sotto ciascuna delle due caselle possono esser presenti descrizioni di attributi di formattazione di carattere.
Qualunque termine si cerchi, anche una semplice "e" non la si trova se non presenta gli attributi descritti
sotto Cerca. Per cambiare gli attributi della ricerca usare il pulsante Formato....

Per azzerare qualunque previsione di attributi (grassetto, corsivo, etc.) premere il pulsante Senza formato.

Utilizzando il pulsante Cerca la ricerca partira dal punto in cui si trova il cursore fermandosi alla prima ri-
correnza del testo cercato che verra selezionato. Una successiva pressione continuera la ricerca in avanti.
Premendo il pulsante Sostituisci la selezione verra sostituita con il testo di sostituzione e verra cercata e
selezionata la successiva ricorrenza del testo cercato.

Il pulsante Sostituisci tutto determina la sostituzione di tutte le ricorrenze del testo cercato in tutto il do-
cumento

« Con il pulsante Cerca tutto, invece, verra effettuata la selezione Multipla di tutte le ricorrenze del te-
sto cercato

« Per visualizzare tutte le opzioni premere il pulsante Altre opzioni

« Con il pulsante Attributi & possibile selezionare uno o piu tipi di attributi di testo assegnati specifica-
mente (cioé non facenti parte di uno Stile predefinito) in modo da cercare solo il testo con quegli attributi.
In tal caso non bisogna fornire alcun testo di ricerca, poiché la ricerca opera solo sugli attributi

« Con il pulsante Formato & possibile, invece, scegliere un formato per il testo di ricerca, o per quello di
sostituzione o per entrambi. Cio significa che, ad esempio, potete cercare tutte le ricorrenze del testo
"Menu" o "menu” in formato corsivo e sostituirle con il testo "Mena" in grassetto

« Per eliminare le impostazioni di attributo o formato di testo premere il pulsante Senza formato
Tra le Opzioni:

+ Ricerca esatta determina che il testo da cercare deve esser esattamente com'e scritto nella casella
Cerca (rispettando maiuscole e minuscole)

* Ricerca per simili consente di cercare parole che potrebbero essere simili: la similitudine viene determi-
nata non da dizionari ma dalla vicinanza di caratteri che compongono il testo, il cui livello di prossimita
pud esser definito premendo il pulsante accanto alla casella di selezione

- Selezionando Cerca modelli le operazioni di ricerca e sostituzione non opereranno piu su testo ma sugli
Stili, consentendovi di sostituire uno stile con un altro

www.e-moka.net 38



Scrivere con OpenOffice.org 2.0 Versione: 1.0.1

- La selezione dell'opzione Espressione regolare consente di individuare caratteri speciali o di eseguire
ricerche particolari

Di seguito sono elencati i piu rilevanti segni speciali da inserire nel testo di ricerca da usare con I'opzione
Espressione regolare:

Carattere | Utilizzo

Il punto € ammesso in rappresentazione di qualunque carattere. E' un jolly analogo, nell'utilizzo,
al punto interrogativo utilizzato in altre applicazioni in sostituzione di qualunque carattere

Il carattere che precede il punto interrogativo pud anche non esserci. Ad esempio mai trovera

? ma e mai

A Sta per inizio paragrafo

$ Sta per fine paragrafo

\t Sta per tabulatore

\n Sta per interruzione riga manuale (inserita con SHIFT-Invio)

Separa due termini alternativi che soddisfano la ricerca. Ad esempio 'mai|sempre’ trovera
indifferentemente mai e sempre
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5 Stampa

Versione: 1.0.1

Per stampare il documento:

+ selezionare Menu File [] Stampa

- impostare le corrette opzioni nella finestra di dialogo (vedi sotto)

« premere OK

Stampa
. . Skampante
Verlflg:are che sia Hleme
selezionata la
stampante Stata
corretta Tipa

Percorso

. . Cormmento
Selezionare solo se si

desidera stampare su file [[] stampa su file

Area di stampa

Stampa I'intero documento @ Tutto
) Pagine
Scegli pagine da stampare

Stato della stampante
v

[EPSON Stylus C44 Series

Pranka
EPSON Stylus C44 Series
Use001

Zopia
MNumero di copie 1

I

L1

oK Annulla

v

J

Numero di copie Ordina

Alternativamente, premendo il pulsante Stampa file direttamente ,::ﬁ si pud mandare in stampa l'intero

documento corrente.

5.1 Visualizzazione in Anteprima di Stampa

Al termine della realizzazione di un qualsiasi documento, € buona norma vedere come sara il documento
una volta stampato. Questa visualizzazione risulta particolarmente utile per verificare I'aspetto finale del do-

cumento. Per attivare I'anteprima di stampa:

«  Menu File [J Anteprima stampa

Nella visualizzazione in anteprima di stampa compare la Barra Anteprima di stampa, che permette di

gestire I'impaginazione in modo pratico e veloce.

Pagina precedente Visualizza piu pagine

Pagina successiva per volta
BB mEE-m &
Inizio documento Anteprima
Fine documento del libro

Schermo intero  Stampa

v El: @ lfb ,ﬁ‘,’; Chiudi ankeprima

45%

Zoom
Opzioni di stampa

NOTA: F sempre consigliabile procedere con una verifica d'impaginazione tramite Menu File [] Antepri-

ma di stampa prima di procedere alla stampa.
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5.2 Stampare tutto il documento

«  Menu File [] Stampa
« oppure CTRL+P
- inarea di stampa col tasto sinistro del mouse cliccare su Tutto

« premere OK

Oppure premere il pulsante lfﬁ per stampare direttamente tutto il documento.

5.3 Stampare la pagina corrente

Per stampare la pagina corrente &€ necessario per sicurezza fare clic col tasto sinistro in un punto qualsiasi
della pagina che si vuole stampare:

«  Menu File [J Stampa

« oppure CTRL+P

« in area di stampa col tasto sinistro del mouse cliccare su pagine
- vedremo di fianco a pagine il numero della pagina che stampera

« premere OK

NOTA: Se non si é selezionato la pagina da stampare, il numero visionato sara diverso, per modificarlo si
entra col tasto sinistro nella cella di fianco e si inserisce quello corretto.

5.4 Stampare la par