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OpenOfficeorg

Convenzioni

m SX = Premere Il pulsante sinistro del mouse
m Dx = Premere Il pulsante destro del mouse

m Invio = Confermare premendo il pulsante Invio o
Enter da tastiera

m Selezionare oggetto = Premere Il pulsante
sinistro del mouse

m Menu contestuale = Dx su Oggetto
m Aprire oggetto = 2 clik Sx veloci sull'oggetto

giovedi 27 dicembre 2007 Laura Ferrari 2



~
OpenOfficeorg

Definizioni

m Selezionare testo = Premere e mantenere premuto Sx
all'inizio del testo che vogliamo selezionare e

m solleviamo Sx alla fine della selezione. Il testo
selezionato e visualizzato in negativo.

m Menu contestuale = Dx sull'oggetto visualizza un Menu
di azioni che si possono effettuare sull'oggetto

m Selezionato

m Selezionare = e necessario prima di compiere qualsiasi
azione su qualsiasi oggetto
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OpenOfficeorg

OpenOffice - Applicazioni

m \\riter
m Calc

CpenOffice,org Base

W
ol

CpenOffice.org Calc

o

CpenOffice,org Draw
CpenOffice.org Impress

oY

CpenOffice.org Math

-
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Come Avviare Il Programma

m Per avviare OpenOffice.org Writer In
Windows andare nel menu Start -
Programmi -2 OpenOffice.org 2.0 -
OpenOffice.org Writer
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Gli elementi dello schermo

m Lo schermo e suddiviso

In aree:

1. l'area di lavoro: rappre-senta
Il documento su cui si sta
lavorando

2. Il menu: rappresenta il modo

piu generale per
accesso al comandi

3. e la barre degli strumenti:
una
scorciatoia per accedere alle
operazione ed ai comandi

rappresentano

usati piu di frequente
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" S 3
WRITER OpenOfficeor
- Aprire OpenOffice Writer -

m Finestra del programma

Senza nomel - OpenOffice.org Writer

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella  Strumenti  Finestra 7
Bl e @ RSR YV ELR-¢ -0 8B - HEeEEITQ @ |
| |5tanu:|ar|:| v| |TimesNewRoman v| |12 v| G C S |§‘§ = === e Y

|_| "'1"'_2'"14'_"2'J'_'3"j_4"'§'"E‘J'_"?'J'_'S"J_'g"']_\_n'"114_'" R R S
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OF#?‘Off' or
Le barre P

& Senza nome1 - OpenOffice.org Writer,

m Barra del Titolo: non possiamo modificarla, porta il nome del file aperto Senza nomel.

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Tabella  Strumenti Finestra 7

m Barra del Menu: faremo riferimento a gueste voci per vedere il relativo menu contestuale

B -sEa X RBRSR V= & - A= -v HOoBEITQ @,
m Barra standard o delle funzioni: contiene icone che premute ordinano al programma
un‘azione
JlmJ Skandard b

Times Mew Foman w | |12 v @ C 5 |§|§ =

I
I

g A-W-D-
m Barra della formattazione: contiene gli oggetti per la formattazione del testo

||_ |1|g|1J—|213|J-4|§|E|J-|?J|-E|J-g.LD.IIL.12.13.14.!L5
[

RS TR S -R

I Righello: vediamo quanto spazio abbiamo come margine Ds e Sx e la lunghezza delle
relative righe
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" A
Barradi Stato

Pagina z [ 2 Fadina siniskra 20%s INS STD || HYP || *
m Nella Barra di stato leggiamo lo stato attuale del nostro file, partendo da
sinistra:

Pagina 2/2 vuol dire che siamo nella pagina 2 di un documento di 2 pagine totali
Pagina sinistra siamo nella pagina di sinistra, tutte le pagine pari sono a sinistra

Se premiamo con Dx nella Barra di stato vediamo un menu contestuale dove
sceglieremo....

B e la grandezza naturale del documento, se vogliamo vedere il relativo
menu contestuale, premiamo Dx e scegliamo premendo con Sx la percentuale di
visualizzazione che desideriamo.

m 0 si puo cambiare con Sx, Dx non ha alcun effetto
INS il documento & predisposto per inserire testo

SSC si sovrascrive, quando scriviamo, cancelliamo i caratteri che incontriamo durante
la scrittura

] visualizza il modo di selezione corrente si puo cambiare con Sx, Dx non ha alcun
effetto, le voci sono:

STD = Standard
EST = estensione

AGG = Aggiungi.
m collegamento ipertestuale e
m il file non e salvato, se non c'e * il file non & stato modificato
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" A
Barra di scorrimento

Si trova sul lato destro ed in basso abbiamo quella orizzontale. r

Partendo dal basso, il pulsante con due freccette verso il basso, premuto con
Sx passa alla pagina successiva, il secondo sembra una pallina, Sx
appare una finestrina con delle icone (sotto) sono gli oggetti del documento.

L'altra icona con due freccette verso l'alto Sx salta alla pagina precedente.

La freccia verso il basso Sx sposta la pagina gradatamente verso il basso, il
rettangolino successivo Sx sopra e mantenuto premuto, con lo spostamento
del mouse verso il basso ci si sposta verso la fine del documento piu pagine
alla volta, spostandoci verso l'alto andremo verso l'inizio del documento con
piu pagine alla volta.

L'ultimo pulsante freccia se premuto con Sx sposta la pagina gradatamente

all'indietro
" x|
L aame I = -‘«‘g
=¥ BE =Y
— — - o Pagina |
S PEGECDPEHEEST 5
Pagina
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Gestione del 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 Nomel, 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 € uno degli ultimi ai quali si e lavorato e possibile aprirlo rapidamente seleziona
ndolo dall'elenco in File > Documenti Recenti
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" A
Inserire 1l testo

m Premiamo Sx nella posizione desiderata ed incominciamo a digitare
da tastiera il testo.

m Se vogliamo inserire il testo in una parte sottostante la posizione
corrente del mouse premiamo ripetutamente il pulsante Invio o
Enter, fino ad arrivare nella posizione voluta.

Paragrafo gl
Sfondo . . . . .
Paragrafo | Alineamento | Flusso ditesto | Mumerazione | Tabulazione | Capolettera | Bordo D |Ve rsam e nte Se I e Z | O n | am O | parag rafl
Sillabazione . . N
[] Automatico Interessati, SX su Menu
j Formato/Paragrafo/Flusso di testo
] e spuntiamo la casella Tieni paragrafi uniti
Inkerruzioni
[ 1nserisci Pagina Diavanti

0
Extra
[ ron dividere il paragrafo
Tieni paragraf] unid
[ contralla vedove 2
] controllo orfane z

I a4 H annulla H s ” Rigristina l
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Selezionare Il testo

ine della selezione. |l testo selezionato & visualizzato in hegativo.

Selezionare testo non adiacente

il pulsante da tasticra [@nE(@Vili)]

BB ERE A normalmente [(SilSig =it
Il testi selezionati vengono visualizzati in negativo
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Modalita di selezione

m 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 nga,
continuare eventualmente a trascinarlo sulle righe
successive.

(lualsiasi 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

m Per annullare la selezione:
fare clic in un punto qualsiasi della finestra del documento
premere ESC
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B
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 |
cursore nel punto desiderato

rilasciare il pulsante del mouse per inserire il testo

NOTA: E' possibile trascinare testo o grafica all'interno dello stesso documento, fra diversi documenti o
anche fra applicazioni diverse.
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B
Eliminazione del testo

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

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

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

Iniziare a dlgltare non appena Si preme un tasto, Il testo
selezionato scomparlra e verra inserito il nuovo testo.
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Taglia, Copia e Incolla

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

m |l 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.

m 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.

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 e stata memorizzata all'interno degli appunti, con il
comando Incolla l'utente pud quindi incollare la parte di documento
memorizzata in un qualsiasi punto all'interno del documento.

m Per copiare/tagliare una parte di testo:
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Taglia, Copia e Incolla

Per copiare/tagliare una parte di testo:
m selezionare il testo che si vuole copiare/tagliare

m cliccare sull'icona ==(copia) / & (taglia) della barra delle funzioni
oppure da menu Modifica - Copia/Taglia oppure facendo clic con
Il tasto destro sulla selezione e selezionando Copia/Taglia dal
menu.

m posizionare il cursore nel luogo dove si vuole inserire il testo e
cliccare sull'icona &2 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.

NOTE: Comandi rapidi a tastiera per Copiare CTRL+C; per Tagliare CTRL+X e Incollare CTRL+V
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" A
Annullare le azioni

m In caso di errore, e 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:

m cliccare sul pulsante Annulla *» presente sulla Barra delle funzioni oppure
Modifica - Annulla ]

Per ripetere l'ultima operazione annullata:

m cliccare sul pulsate Ripeti &> presente sulla Barra delle funzioni oppure
Modifica =2 Ripeti []

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

NOTE: Comandi rapidi a tastiera per Annullare CTRL+Z; per Ripetere CTRL+Y
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" S
FORMATTARE IL TESTO

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.

- Stlista_ | e arattere . rff Elenchi ]
| 7| | Textbady 1 w | | Aral - | |10 » g C 5 = §|§ 1=, 5 Ak~
\ / 2o
Dimensione lineamento

m Per modificare le caratteristiche del carattere selezionare |l 1 icuhredsfm ﬁ‘

testo che si vuole modificare ed agire sulla Barra di - e
formattazione. Per selezionare i colori del carattere, EEEEEE
. .. . . . . EEEEEEEEEN
dell'evidenziazione e di sfondo, fare clic sul triangolino alla EEEEEEN 0N
. .. : : _ SNEEEEEES

destra delle rispettive icone e selezionare il colore: 1T
o

Trazparerte
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" S
FORMATTARE IL TESTO

m 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)

Sottalineato

Tipo di carattere Grassetto

Standard j ITimesNeanman j |12 j G C 5

Carsivo

L] 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

m Non tutte le caratteristiche del carattere sono disponibili nella Barra
di formattazione. Per applicare altri tipi di formattazioni al testo
scegliere Menu Formato - Carattere; oppure selezionare il testo e
premere tasto destro del mouse e selezionare Carattere.
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" S
FORMATTARE IL TESTO

m 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

Sottolineato

Tipo di carattere Grassetto

Standard j ITimesNewHDman j |12 j G C 8§

Coarsiva
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" S
FORMATTARE IL TESTO

Carattere
Carattere |-II-Z.II“IEE.=tI:n:| caratters Posizione ( -H':.Ipe;ﬁn-k ( SFn:ndn:n Stiie-dol caratiera
Tipo d caratters Stile / Dimensiong
il \Standard 4 | 1a |
A

{Arial Black, - | |Cersiva 10,5 =

{farial Marrow = iGrassettn 11 =

|&vantzarde Bk BT Corsivo Grassetto 12

|&vantGarde Md B 13 !

|Bitstrean Vera Fans 3 14 I'II s

|Rikckraarn Maed Sane Moo L ic 1

Linqua
Tipo di = , , Dimensione de
cratiars | w Ttalizno (Thalia) w At e i BURE
oppure selez
__,-"’
Cuesko bipo di carattere verréyiliza(ﬂa per lo scherma che per la stampante.
Anteprima del carattere -
selezionato | ok || amaia || 2z || miristina
|
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" A
Formattazione del documento

Allineamento del paragrafo

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

m Per modificare I'allineamento:
m Selezionare i paragrafi desiderati
m fare clic su uno dei pulsanti della Barra degli degli oggetti sotto riportati
m oppure utilizzando Menu Formato - Paragrafo - scheda Allineamento

Allineato a sinistra Giustific ato

=

lineato a destra

AT M

™
rato A

=~ [l

Cen

NOTA: | paragrafi vengono allineati rispetto ai margini della pagina o agli eventuali rientri a sinistra e a destra impostati.
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" A
INTERRUZIONI TESTO/PAGINA

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

Linterruzione viene inserita con la voce:

Inserisci imterruzione

""E’ﬁ . _ [ o | Mend Inserisci = Interruzione manuale
2 Imtemruzore rigs
i I=
O Trderrui-r-e-mirm — J E possibile scegliers anche il
(=) Irerruzione paging] III Maodello su cui si basera la
Modslio paging successiva
[Fb=s o] L

Se viene inserita un'fnterruzione di Pagina, e viene scelto il
modello per la successiva, & possibile scegliere di cambiare il
numero di Pagina e scegliere il numero che assumera la pa-
gina succesziva all'interruzione.

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

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

giovedi 27 dicembre 2007 Laura Ferrari 25



" S
IMMAGINE

IS Formato Tabella  Strumenl

Inkerruzions manuale. ..
Zomando di campo *
g8 Carattere speciale. ..

Marcakore di formatkazione  »

m Inserire un'immagine

.;%. Hyperlink. ..

Riga dintestazione ,,

Menu Inserisci/Immagine/Da file Pib & pagia ,

Scegliamo la directory, Sx sul file da aprire, In Nota a pié pagina. ..
Nome file appare il nome del file selezionato.

5§5 Seqnalibro. ..
Confermiamo l'apertura premendo con Sx |l L L
pulsante Apri, oppure con due clik Sx si apre & tiota...
automaticamente senza premere il pulsante Seript...
Ap“ Indici r

Busta,..

Se non appare alcun file, in Tipo di file 7 Corrice...
Sceg“amo <tutto> E Tabela... Chrl+F12

Righello arizzontale. .

Immmagine
Scanner J
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" S
IMMAGINE

Proprieta dell'oggetto immagine

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

1 eseqguire doppio clic sull'immagine col tasto sinistro del mouse

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

m Menu formato - immagine

§|Immagine v||i|§£ = = = D'Eﬁ'ﬁ‘g'ﬂﬂ&;'@ﬁv
8- -F -5 -1 -5 -1 -4.

|1|2||3|4|5|E|?|8|g|lu|1l|
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" S
IMMAGINE

m 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 immagini.

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 ridimensionamento.

NOTA: per eliminare un'immagine, selezionare limmagine da eliminare e
premere il tasto CANC da tastiera.

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

m  Una tabella & una struttura organizzata a righe e colonne il cui elemento minimo, la cella, puo contenere al suo

interno diversi tipi di dato, dal testo, alle immagini, alle formule.

Inserimento

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

giovedi 27 dicembre 2007

attraverso Menu Tabella - Inserisci

attraverso Menu Inserisci > Tabella

mediante tasto rapido CTRL+F12

utilizzando la barra degli strumenti cliccando B -

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

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

Bordo: abilita la visibilita del bordo, cliccare questo campo di selezione per evitare che venga applicato un bordo alle celle della tabella

Inserisci tabella f'5_<|

MNome |Tabe||a 10 | [ oK ]

Dimensioni tabella
Colonne
Righe

Opzioni
Intestazione

Ripeti intestazione
Le prime righe
[1 non separare |a tabella
Bordo

RN
Ak (A
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" A
Inserimento di una tabella

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

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2

B-reHaZRBRSR Y B-& S BE- v HoBpmETQ @,
© fnd [Textbody 1 w| [arial Jvr M G CS5 | == = A-#-b -

15+ "16- B‘ v 18

L EE R 'Z'l"'z"'3"'4"'5"'6'"?"'8"'9"'10"'11"

[ Ix7 1 documenti

- Dimensioni Tabella: cosfituiscono il numero di righe e colenne della tabella

™ » Intestazione: consente di impostare un nome ai campi delle colonne
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" A
Formattazione di una tabella

m 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 - Formato - Tabella

Nella finestra di dialogo che appare si possono impostare parametri differenti a
seconda della scheda utilizzata:

scheda Tabella

Tabella: e possibile impostare le dimensioni e l'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.
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Formattazione di una tabella

Flusso di testo: in questa area si effettuano le preimpostazioni per il flusso di testo prima e dopo la tabella. 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 In particolare:
Interruzione: se attivata permette di inserire un interruzione di pagina o di colonna, prima o dopo la tabella,
dipende da come e 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 lintestazione in caso di interruzione di pagina
allinterno 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

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.

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

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

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

m Larghezza colonna: permette di specificare la larghezza delle colonne
Bordo: questa finestra e 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 puo essere assegnato uno stile o un colore di
linea differente. La stessa cosa puo dirsi delle linee interne di separazione fra le celle )
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 puo essere un colore o un'immagine.
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'_
Formattazione di una tabella

Dimensioni dzlla
larghezzz della
pagina

Formato tabella

Tabella | Flusso di testo | Colonne |Bordo | Sfondo |

X]

Parmette di sceglizre il
tipo di allineamento

Proprieta Alineamento
Mome Tabelzl ® Automatico
(O sinistra
Da sinistra
Distanze Oo
- () Destra
O centrato
O Man
Verso |'alto 0,00cm -
In basso 0, 0cm & IIII
|
1
|
0K ] [ Annulla ] [ ? ] [ Ripristina
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" A
Formattazione di una tabella

Formato tabella El

Tabela |Flusso di testo |Colnnne | Bordo | Sfondo |
Flusso di testo

Consenti la divisione della tabella tra pagine e colonne .
Numero con cui

Consenti linterruzione delle righe tra pagine e colonne deve iniziare la
nuova pagina dopo
linterruzione

[ ] Mantieni con il paragrafo successivo

Ripeti intestazione

Direzione del testo |Llsa impostazioni degli oggett di livello superiore A
Allineamento
Allineamento verticale |In alto w |

[ Ok ] [ Annulla ] [ ] [ Ripristina

|==

giovedi 27 dicembre 2007 Laura Ferrari 34



Modifica di una Tabella

m 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.

m 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.

m Inoltre, e possibile puntare sul bordo della colonna finché il
puntatore assume una forma diversa e pol tra-scinare il bordo fino

alla larghezza desiderata.

Tabella T X
H-F-m-'0-2- =EH
E|ES B0 BB BB B & B =
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" A
Salvare il file

m La prima volta che salviamo Il file, apparira la
finestra Salva con nome, In quanto Il
programma non ha ancora registrato il nome del
file,

m cerchiamo la directory dove vogliamo archiviare il file,

m scriveremo il nome del file in Nome file,
m infine Sx su pulsante Salva.

m Le volte successive per salvare Il file premere
I'icona del dischetto nella barra degli oggetti. [
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Salvare 1l file!tii

Salva in: | (&} Desktop ﬂ = = ER-
. = BDDcumenti IE_ﬂr'-ﬂennuale per DOT.doc
.-—J ' Risorse del computer @ORGANIZZHZIONE
Recent ‘-_J Risorse direte Ig;f arganizzazione su 'b096pefwebl’ ()
| @CONTROLLI di I LIVELLO @Statn dell'Arte INTRAMNET .doc
. Fr |5 Copia di Immagini & files

Il salvataggio del L o S

. . Desktop I Phaota Gallery OK
file deve avvenire _ Sroz

I Spooler

) Bonifici CBT attivo-passivo, doc
IEI_]CBI Impresa Dispositivo MEW, doc
I CED -Candivisa ()

in  formato  di I
Microsoft Office
. [5¥] - iwazione, doc
Word e non in 88 Soomome mored
O pe n Offl Ce computer lﬂ_]lnfu:urmativa Coski RELAX BAMKING .doc

(OVVE R O Risorze direte  MNaome file: |Salvataggiu di Prava ﬂ Salva |
L, E ST E N S I O N E Salva come: |h-1iu:ru::su::ft Whord 974 2000,/P [.doc) ﬂ Arnulla |

OpenDocument - Testo [Lodt)
D E L F I L E SA RA’ OpenDocument - Modella di testo [Lott)
Opendffice.org 1.0 - Documento di testo [ sxw]
Openlffice.org 1.0 - M
e N O N Microzoft wiord A7 /2000.=F
Microsaft word 95 [ doc)
) Microgzaft Wward 5.0 [ doc)

d

L
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Salva con nome

| Salva in: |E Dezklop

MEE

il

¥ Manusle per DOT.doc
@GRGANIZEAEIONE

.-'J hﬂDDcumenti

4 Risorse del computer
“Jpisorse di rete
ECGNTRGLLI di I LIVELLD
|- Copia di Immagini & Files
IﬁGestDre Skampe
Iy Phoko Gallery Ok

ij]F‘n:uzzi
) 5poaler

@Ennifici CBI attivo-passivo.doc

IEI]CEII Impresa Dispositivo MEW  doc

I CED -Condivisa (W)
@CGNDIEIONIEF{E- Aktivazione, doc
IE_IJGEST'C)RE TRASPARENZA.doc

B Informativa Costi RELAR BAMKING .doc

Recent

—

{

|
1

Deszktop

\$

Documenti

Rizorze del
computer

Igp-z organizzazione su 'b09apefweb1’ ()
] Stako dellArke INTRANET. doc

Rizorze direte |Salvataggin di Prova

Salva come;

| Microsoft Wwiard 97 /20005 [.doc)

[~
[~

Salva

Arnulla

OpenDocument - Testo [Lodt)

OpenDocument - Modello di testo [ att]
OpenOffice.org 1.0 - Documento di testo [ zww]
Opendffice. ong

== e

Microsoft Wword 95 [.doc)
r_-1_i|:_n:|E|:|ft "»-ifuru:l E.D [._!:h:u:]
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1.0 - Modello di docurmento di testo [ st

SALVA IN:

Permette di selezionare

la directory di destinazione
del salvataggio del file
(nell’esempio si salva sul
DESKTOP)

NOME FILE:

Scegliere un nome da dare
Al file che sia identificativo e
(nellesempio il nome e
“Salvataggio di Prova”)

SALVA COME:

Selezionare

38



"
Salvare sempre | documenti in
formati di Microsoft Office

m Strumenti-Opzioni-Carica/salva-Generale:

s nellarea Formato file standard, selezionate prima il Tipo di documento, quindi in

Salva sempre come, selezionate il tipo di file per il salvataggio.

Opzioni - Caricafsalva - Generale

CpenCffice.org

=] Caricassalva Carica
Carica le impostazioni personalizzate insieme al documento

Proprieta vEBa =

Microsoft Office ElRE)

Compatibilitd HTRML [ Madifica prima le proprieta
Impostazioni lingua I

C di backy

OpenOffice. arg Wriker [ crea sempre copia di backup
CpenOffice, arg Writer f'Wweb Salva informagzioni di riprisking automatico ogni 5 % | minuk
giz‘;??r;f-::i&mg ke [] ottimizzazione dimensioni per il Farmato XML
Internet Avwviza se il salvataggio non & nel Formato Openbocument o nel Formato standard

Salvare URL relativamente

Al File syskem & Inkernet
Formato file standard

Tipo documento Salva sempre come

ocumento di tesko Microsoft Word 972000, %P A

Mota: Se non ukilizzate OpenDocument come farmato standard & possibile che parte del contenuto o
della farmattazione wadano perduti.

[ (o] ] [ Annulla ] [

[

] [ Indietro
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Comandi Velocl da tastiera .......

Home Vai all'inizio della riga ALT + 123 {

Fine Vai alla fine della riga ALT + 125 }

Ctrl + Home Vai all'inizio del documento ALT + 126 ~

Ctrl + Fine Vai alla fine del documento ALT + 0188 Ya

Due clik Seleziona la parola ALT + 0190 Ya

Tre clik Seleziona la riga ALT + 0189 Y

Ctrl + x Taglia

Ctrl + ¢ Copia ALTGR +0 @

Ctrl +v Incolla ALTGR + e €

Ctrl+o0 Apri ALTGR + & [

Ctrl +s Salva ALTGR + + ]

Ctrl +p Stampa ALTGR + a #

Ctrl + g Esci chiudi

Ctrl +z Annulla inserisci Ctrl +b (9) Grassetto o Bold
Ctrl +y Ripristina Annulla precedente Ctrl +i Italico

Ctrl + a Seleziona tutto Ctrl +s Sottolineato

Ctrl +f Cerca e sostituisci Ctrl +d Doppia Sottolineatura
Ctrl + F12 Inserisci tabella

F11 Stilista Ctrl + rotellina mouse | Zoom

Ctrl+Tab O Alt+Tab Tabulazione all'interno di una cella
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Formattazione della pagina

s Menu Formato/ Pagina.../Pagina per definire parametri

generali per le pagine.

Definiamo | margini, il formato del foglio, e la direzione di
visualizzazione e di stampa, il tipo di numerazione.

Tabella Strumenti  Finestra 7

Formattazione skandard  Chrl+Maiusc+Barra Spaziatrice

ﬂl., Carattere, .,
,jhﬂT Paragrafo...

Eﬁ Elenchi puntati e numerati. ..

giovedi 27 dicembre 2007

Modello di pagina: Standard

Larghezza

Altezza

Alineamento

Margini

& siniskra
A destra
In alto

In basso

Gestione Pagina Sfondo

Formato Fogh
s O

21,00cm %
29,70cm &

() Verticale
() Crizzontale

2,00crn
2,00crm
2,00crn

2,00crm

LEAREEARE AN

3

Maoka a pié pagina
Riga d'intestazione Pi& di pagina Bordo Colonne

Cassetto [Da imposkazione stampante]
Impostazioni layouk

Lavout di pagina Destra e sinistra A4

Farmata 1 2 &l e A

[ confarmita registro

QK H Annulla H 7 ” Ripristina ]

Laura Ferrari
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" J
Intestazione e Pie di pagina

= Menu Formato/Pagina.../Riga l'intestazione In Intestazione con Sx Attiva
riga d'intestazione se la vogliamo visualizzare.

m |n Extra... se voaliamo inserire uno sfondo. un ricauadro. ombre o foto.
SANCA CREMASCA

Modello di pagina: Standard

| M-!:."Ea a F"E pagina

| Gestione | Pagina | Sfondo | Riga d'intestazione | Pidipagina | Bordo | Colonne
Intestazione

ftkiva riga dintestazione!

[] contenuto uguale destra/sinistra

| Margine siniskro g_EI,DIZIcm ?.

Margine destro EEI,DIZIcm =
Distanza 0,50cm e |

n—r
Ll

|:| |Usa spaziatura dinamica

Altezza 1,88cm x ,

[] adatta altezza dinamicamente

[0]4 l [ Aannulla ] [ 7 ] [ Ripristina
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" I
Attivare o disattivare Controllo
Ortografico

m Menu  Strumenti/Controllo  ortografico/Controllo

automatico oppure lo si puo attivare alla fine della
scrittura.

m || controllo ortografico lo si puo attivare all'inizio della
scrittura del documento in modo che effettui il controllo
ortografico in modo automatico, il problema e che si
viene interrotti ad ogni errore.

m Menu Strumenti/Controllo ortografico/Avvia

W | #e¢ || Controllo automatico

RlControllo ortografico
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" A
Cerca e sostituiscl

m Menu Modifica/Cerca & Sostituisci

Quando in un documento serve sostituire del testo
possiamo inserire in Cerca la parola da sostituire ed In
Sostituisci con a parola corretta, poi con Sx sul
pulsante Cerca dopo che ha trovato il primo se e il caso
Sx su Sostituisci e se vogliamo che la parola venga
sostituita per l'intero documento, Sx su Sostituiosci
tutto.

Opzioni: se serve diamo spunta con Sx nelle caselle
relative
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Cerca e sostituisci - Attributi

m Menu Modifica/Cerca & [x]

Sostituisci/Attributi ? []

Sostituisci con

m Se dobbiamo cercare non del testo .
ma formati del testo premiamo il | Dswexderee
pulsante Formato... con Sx ed [z [ cw ]
ffettuiamo | lte inter
effettuiamo le scelte interessate

Mend  Modifica/Cerca & | Cre (o

Sostituisci/Formato apic |
= Se dobbiamo cercare non del testo LS pammeeee

ma attributi di formattazione e

premiamo il pulsante Attributi... I b

con Sx ed effettuiamo le scelte 2 1

Interessate = =
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"
Collegamenti ipertestuall

m Uno dei vantaggi che fa preferire I'uso del computer alla
lettura fisica del libro sono i collegamenti ipertestuali. Vi
sara capitato nella lettura dei libri, di trovare un rimando
alla pagina xx per lI'argomento vy.

m Tra la ricerca, il confondere il numero della pagina ed
altre difficolta si finiva nel non leggere il rimando.

m Ora con la possibilita del collegamento ipertestuale
possiamo In zero attimi essere nell'articolo del rimando.
Vediamo le procedure, in verita molto semplici.
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" S
Collegamenti ipertestuali
I Segnallbrl IGEEREN Formato  Tabella  Strument

Interruzione manuale. ..

Comanda di campo C

o8 Carattere speciale. ..

m  Per prima cosa dobbiamo marcare la parola '_ Marcatore di Formattazione — »
alla quale vene riferito il collegamento, con i _
segnalibri Marchiamo la scritta Prefazione, Segione. ..
posizionando il mouse all'interno della riga, poi: B Hyperlink
m  Menu Inserisci/Segnalibro...
_ _ o Riga d'intestazione r
m vedremo la finestra, dove in Segnalibri, T ,

scriveremo numeri o parole che ci servono per T
avere un riferimento inconfondibile. In questo Mota & pie pagina. ..
caso scriveremo Prefazione. Premiamo con Sx

il pulsante OK e la marcatura é avvenuta.

_;.-‘.'.'"‘ Seqnalibro. ..

m Non ci resta ora che effettuare Il T ——— X
collegamento ipertestuale. m— —
INDICE el
[PREFAZIONE
Titolo 1
Titolo 2
Sottotitol g
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" JE
Collegamenti ipertestuall

m Andare nell'indice selezioniamo con Sx Prefazione che vogliamo

attivare come Link, POI nella barra standard premiamo l'icona che
apre la finestra di dialogo per attivarlo. a
E

Destinazione nel documento [E|

% Documento EH Tabelle
Percarsa | A | @ L] CDmID.E .
Internet fmmgini
Oggekki SLE
Ciestinazione nel documento = Sezioni
% Destinagione |F'refazi|:|ne | @ £ Intestazioni
) = @ Seqnalibri
Mail & news LRL #Prefazione Frefazione
q'é IlEerior impostazioni
pb—
Frame Forma .
Crocumenta - | s - Testo v|
_ Testao | Prefazione |
A
|-
= MNome | |
Muowo doc,
[ Applica ] [ Chiudi ] [ i ] [ Indigtro ] [ applica ] [ Chiudi ]
—
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" J
Collegamenti ipertestuall

m Nella parte Destinazione del documento, Sx su Segnalibri di testo,
appare la lista dei segnalibri marcati, premiamo con Sx 2 volte su
Prefazione che si attiva diventando bianca in campo blu.

m In Nota si attiva la scritta #Prefazione, buon segno e stata rilevata,
Prefazione appare anche in Destinazione.

m La parola che abbiamo attivato come collegamento ipertestuale ora sara
visibile come un vero link Prefazione e non avra questo aspetto se abbiamo
commesso qualche errore.

m Verifichiamo che al passaggio del mouse sopra la parola Prefazione
assuma la forma di una manina, e che alla pressione di Sx avvenga il
passaggio fisico alla pagina della prefazione.

m  Se tutto e OK bene, diversamente reimpostiamo i collegamenti.
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" B
Stampa

m Prima di stampare

m Al termine della realizzazione di un qualsiasi
documento, e buona norma effettuare
un‘anteprima di stampa tramite monitor,
vedere come sara il nostro documentn 1ina vnlta
stampato (vedi icona)

Ankeprima di stampa

m Menu File/Anteprima pagina/Stampa
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" S
Stampare Pagine a Scelta o
Selezione nel testo

m Menu File/Stampa

Per stampare la parte che ci interessa, che puo essere una foto, una parte
di testo, una pagina e mezzo, dobbiamo selezionarla premendo e
mantenendo premuto Sx e sollevarlo alla fine di cid che vogliamo
selezionare.

Abbiamo selezionato la parte che vogliamo stampare ed andiamo a vedere
in Area di stampa, notiamo che e attiva la voce Scelta, a differenza delle
finestre precedenti, ma per modalita standard € attivo Tutto, per cui
attenzione dovete spuntare con Sx la voce Scelta e Sx su OK

Ci interessa stampare diverse pagine, alcune successive altre ad intervalli
diversi. Con Sx selezioniamo Pagine e scriviamo le pagine non successive
separate dalla virgola, per un gruppo scriviamo la prima e l|'ultima pagina
separate da un trattino come in esempio. Poi Sx su OK
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" S
Stampare tutto Il documento

m Menu File/Stampa e selezionare TUTTO

B SR v & 5 R ——
Stampa

e | |Times Mews Roman W | Stampante

ABC
e

Morne |'I,'I,F‘I:I'ElEuG.ﬁ.RIEF'.L'E‘EI'I,HF‘-'E‘DUDdI‘l CED W | [ Proprieta.. . ]
Stato Stampante predefinka
Tipo winspool

Percarso [elds:

Corrmento

[ ] stampa su file

=3 di sbamns Copia
: . © Tutto Murnero di copie 1 A

Fdl]lllf : © Pagine | ! | ‘ % % Ordina

relgfa O selesione Bh 0

e a—
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