LIBRE OFFICE WRITER

Gli elementi fondamentali




°* Dentro alla barra dei menu ci sono tutti i comandi che
potete usare in WRITER!

* C1 vuole solo pazienza per scoprirli tutti!!!

Senza nome 1 - LibreOffice Writer
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Le altre barre che vedete sono la barra standard (1nizia con l''cona di un foglietto...)

2B ue@eax 9E - &-¢ »-¢- em-PHeasTq @,

e appena softo avete la barra di formattazione (quella dnve c'eé grassetto, corsivo

sottolineato...)

Predefinito * | | Tirmes Mew Roman ' ‘F" G 5 ; .
Quelle consideratele de1 "bigimi"...

Il vero programma ¢é dentro alla barra dei menu! ;)

Tutte le barre di1 Writer s1 trovano dentro a menu "Visualizza"-->"Baire degl strument1”




Scrivere

* Nella barra dei menu trovate tutti i fondamentali per scrivere un testo.
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| MARGINI DELLA PAGINA, LA DIMENSIONE
DELLA

PAGINA, L'ORIENTAMENTO DELLA PAGINA

* Per impostare 1 margini della pagina, dovete andare nel menu "Formato"--

>"Pagina". Nella linguetta "Pagina" potete trovare 1 margini (sinistra, destra,
alto e basso).
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Cazretto |[|:|u impeoskazone :hmpun@
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| ok || Benaia || 2 || Rigrstina |




IMPOSTARE IL COLORE SFONDO PAGINA E

BORDO
PAGINA

* Dentro al menu "Formato"-->"Pagina" abbiamo anche, nella linguetta
"Sfondo", la possibilita di scegliere il colore di sfondo del nostro foglio.

Gezhon= |F|aginu|SFundl:| I Pigs d'irteatamans IF'ié di p=gina Borda ||:l:||unne Ih.lu'ta 2 pIE pagina |
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INTERLINEA

* Se volete scrivere con un'interlinea singola, 1,5 o doppia...
* Questa impostazione la potete trovare nel

* menu "Formato"-->"Paragrafo"-->"Interlinea"




BORRARE UN TESTO —

* Se volete
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SCRIVERE IN MAIUSCOLO O
MAIUSCOLETTO

* Se volete trasformare un pezzo di testo scritto tutto in minuscolo, in
maiuscolo o maiuscoletto fate cosi:

* - Selezionate 1n testo

° - Dal menu "Formato'"-->"Carattere"

* - Linguetta "Effetto carattere"

* - Scegliere da "Maiuscole/Minuscole" I'effetto desiderato (di standard ¢
"(senza)"




SCRIVERE IN MAIUSCOLO O
MAIUSCOLETTO

Carattere Effetto carattere Posizione |Collegamento |Sfondo

Colore della sopralineatura

Colaore carattere Sopralineatura

- Mero (Senza) |:| Automatico hd

Maiuscole/minuscole Barrato
(Senza)

aiu scole Sottolineato Colore sottolineato

I'u?inuscole (Senza) [ | Automatico
Titolo
Maiuscoletto [1Singole parole

[ Ombra

[l Lampeggiante

[[] Nascosto

La storia del logo di

| Annulla | | ? | | Ripristina




ELENCHI PUNTATI E NUMERATI

zza Inserisci  Formato Tabella Strumenti  Finestra 7
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Buoni motivi per studiare informatica
X Migliora la produttivita lavorativa
X Comprendere meglio il mondo che ci civconda
X Rende felici




ELENCHI PUNTATI E NUMERATI

* Menu formato —elenchi puntati e numerati

Punti ‘Tipo di numerazione |Struttura |Immagini |Posizior|e |0pzioni ‘

Selezione

| ok || Rimuovi || Annuia || 2 ||Ripristina |




NUMERARE LE PAGINE

* Numerare le pagine in Writer... Prima di tutto... dovete attivare il pi¢ di pagina, senno non si potra mai
inserire il numero di pagina!!!

* Per attivare il pi¢ di pagina... Menu "Formato"-->"Pagina".

* Linguetta "Pi¢ di pagina".

|Gutiune |F_ugina |Sfundn | Riga d'intestazione Pié di pagina |E ordo ]Cnlnnne |Nntu a pié pagina

* Segno di spunta su "Attiva pie di pagina".

Pié di pagina

[¥] Contenuto uguale destrafsinistra

Margine sinistro
hargine destro

Spaziatura

Usa spaziatura dinamica

Alterza
[¥] Altezza dinamica

|| Annuia || 2 || Ripristina |




* Appena fatto ok, su ogni pagina del vostro documento apparira un rettangolo in basso
* alla vostra pagina, dove potrete inserire il numero di pagina... grazie al menu

* "Inserisci"-->"Comando di campo-->"Numero di pagina".

%s&ﬂiﬂkl Formato Tabella Strumenti Finestra 7

Interruzione manuale... hh et B -0 - |
Comando di campo

Data
Carattere speciale... Orario

Marcatore di formattazione Numero di pagina

Sezione.., Nurmero di pagine

Argomento
Titolo

Collegamento...

Intestazione

Pit di pagina Autore

Page NMumber...

Wi Re [ o) & = ©

Altro... Ctrl+F2
Mota a pie pagina/di chiusura...

Didascalia...




* Una volta attivato 1l pi¢ di pagina, s1 possono inserire al suo interno anche:

* Data - Orario - Numero di pagine totali...

* Tutto quello che scriverete in pi¢ di pagina verra riscritto su ogni pagina, in automatico.
* Se volete, per esempio, mettere il nostro Nome ¢ Cognome sul vostro scritto, bastera

attivare 1l pi¢ di pagina (-oppure la riga di intestazione- in questo caso verra scritto in alto) al
vostro documento e scrivere in alto (o in basso) quello che vorrete!

* La riga di intestazione si trova dentro al menu "Formato"-->"Pagina".
* Linguetta "Riga d1 intestazione".
* Attiva riga di intestazione.

* In questi due spazi (in alto e in basso) potete scrivere testo formattato (grandezza,

colore, allineamento ecc...) ed anche 1 "comando di campo" (numero di pagina... ecc...)

I comandi di campo cambieranno (esempio sulla pagina 7 ci sara scritto 7!).




‘ile Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti  Finestra 7
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FONTWORK =WORDART

* Attivare la barra dei fontwork
* Menu visualizza-barre degli strumenti

* Spunta Fontwork

|

Layout di stampa
Layout web

Barre degli strurmenti

Barra di stato

Stato metodo di immissione
Righello

Margini del testo
Sfondo del campo Ctrl+F&
Momi di campo Ctrl+F9
Caratteri non stampabili Ctrl+F10
Paragrafi nascosti

Commenti

Sorgenti dati
Mavigatore
Barra laterale

Schermo intero  Ctrl+Maiusc+)

Zoom...

kee - 9-@- @

e Flecs =

Allinearmento

B [ v .: Cerca

Contrelli per formulario
Cornice
Disegno
Elenchi puntati e nurnerati
Fontwork
Formattazione
Immagine
Impostazioni 20
Inserisci
Mavigazione formulario
Oggetto di testo
Cggetto OLE
Proprietd oggetto di disegno
Riproduzione disco
/ Standard

Standard (modo visualizzazione)

Strumenti
Struttura del formulario
Takella

Barra dei collegamenti

Formula

Personalizza...

Ripristina




FONTWORK

Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
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CASELLE DITESTO

* Bisogna attivare le barra disegno
* Menu visualizza-barre degli strumenti
* Spuntare disegno

-Eisuil'azir] Insenisci Formato Tabella Strumenti Finestra 7

Layout di stampa
Layout web

Earre degli strurnenti

Barra di stato

Stato metodo di immissione
Righellz

Margini del testo
Sfondo del campo Ctrl+F8
Momi di campo Ctrl+F9
Caratteri non stampabili Ctrl+F10
Paragrafi nascosti

Commenti

Sorgenti dati
Mavigatore
Barra laterale

Schermo intera Ctrl+Maiusc+)

Zoom...
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Allineamento
Cerca
Contrelli per formularic

Cornice

Disegno

Elenchi puntati & numerati
Eontwork

Formattazione

Immagine

Impostazioni 30

Inserisci

Mavigazione formularic
Muowva barra degli strumenti 1
Oggetto di testo

Oggetto OLE

Proprietd oggetto di disegno

Riproduzione disco

" Standard

Standard (modo visualizzazione)

Strurmenti

/ Struttura del formulario

Tabella
Barra dei collegamenti

Formula

Personalizza...

Ripristina
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CASELLEDITESTO

* Siottiene

PROVA CASELLA
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INSERIRE IMMAGINI

* Per inserire un'immagine nel documento...

* Menu "Inserisci"-->"Immagine"-->"da file"

WY LUy aniicniitue.

Google, il pit1 usato motore di ricerca
- ] cchita martedi di un nuovo capitolo con
H b pzmrs jone di un nuovo design!. La societa
Nota a pié pagina/di chiusura,.  jgato di aver cambiato la grafica del
Didascalia... 'un nuovo linguaggio visivo”, ma il
Segna_lil_:-m... 2] |IC-}‘5[I-}[JD p|u pratico cli_ funziupare _

. ) ] li pit piccoli, per esempio quelli degli
Riferimento incrociato... blet, Inoltre, ha spiegato il guardian, il
Commento Ctri+Alt+C bggero” e dovrebbe permettere di
Script... U velocemente.

Indici e tabelle

Intestazione

[ €l %

Busta...

Cornice...
Tabella... Ctrl+F12
Righello orizzontale...

Immagine
. Filmati e suoni Scanner »

QOaggetto
Frame

File...




INSERIRE IMMAGINI (2)

* Per inserire un'immagine nel documento...

* Menu "Inserisc1"-->"Immagine"-->"da file"

La storia del logo di Google, il pit usato motore di ricerca
del mondo, si & arricchita martedi di un nuovo capitolo con
I'inattesa presentazione di un| nuovo designt. La societa
statunitense ha spiegato di aver cambiato la grafica del
Iﬂgcﬁper introdurre “un nuovo linguaggio visivo”.




INSERIRE IMMAGINI (3)

* Cliccando due volte sullimmagine appena inserita si apre una scheda che
permette di modificare le caratteristiche dell'immagine e molto altro (vedi
linguette)

| |Tipo |Extra |Scorrimento |Collegamer|to |Immagine |Tag|ia Sfondo |Macro

Cornice Linea Distanza dal contenuto

Predefinito Stile Sinistra 0,05 cm
ooz .
2,60 pt Destra 0,05 cm
Personalizzato 3,00 pt

+ 7,50 pt
* 3,55 pt @
5,05 pt

Alto 0,05 cm

Basso 0,05 cm

Sincronizza

-

A N0 nt

Colore
’ B o

Ombre

Posizione Distanza Colare

5 o ] s 0,18 cm B Gigios

oK [ Annulla H 2 H Ripristina ]




NUMERO COLONNE E LINEA
SEPARATRICE

* Dentro al menu "Formato"-->"Pagina" abbiamo anche la possibilita di scegliere se scrivere
il nostro foglio con 2, 3 o piu colonne, con o senza linea separatrice.

* Funziona su tutto il foglio!

* Se volete scrivere solo un paragrafo in 2 o 3 colonne, dovete prima di tutto scrivere 1l testo,

poi selezionarlo e poi dal menu "Formato'"-->"Colonne" scegliere le colonne, lo stile della
linea separatrice e applica . ' '

Preimpostazioni

Colonne

& ==|35 =5 =

[¥] Distribuzione uniforme dei contenuti in tutte le calonne

Larghezza e distanza
Colonna 2l 2 £

Seziohe cotre

Larghezza [s67em B |s67em B [s67em B

Distanza |I],[Il]|:m E: |I],I]I] cm ;l

Larghezza autorn,

Linea di separazione
Stile 005pt |~

Alterza 0%

Posizione In alto IZI




Preimpostazioni

Colonne

p

Distribuzione uniforme dei contenuti in tutte le colonne Z

Larghezza e distanza

Applica a
SeTione cnrrentl - ||

Colonna )

Larghezza 567cm = 5,67 cm

Distanza 0,00 cm H

Larghezza autom,

Linea di separazione

Stile —  005pt J

Alterza 100 % B

Posmmone In alto b ||




NOTE A PIE’' PAGINA

La storia del logo di Goagle, il pitt usato motore di ricerca
del mondo, si & arricchita martedi di un nuovo capitolo con
I'inattesa presentazione di un| nuovo designi.|La societa
statunitense ha spiegato di aver cambiato la grafica del
logol per introdurre “un nuovo linguaggio visivo”, ma il
nuovo logo ha anche lo scopo pil pratico di funzionare
meglio sugli schermi pil piccoli, per esempio quelli degli
smartphone e dei tablet. Inoltre, ha spiegato il guardian, il
nuovo font & pil "leggero” e dovrebbe permettere di
caricare la pagina pit velocemente.

1 Design (pronuncia italianizzata in "di=ain" o "desain") & un termine inglese vtilizzato, m lingua
italiana, come sinonimo di:

* Progettazione - attivitd alla base della costruzions/'realizzarione di un oggetto complesso,
materiale o concettnale
+ Disegno industriale o (design indwstriale, in inglese "ingustrial design”) - progettazione in

1Dig




NOTE A PIE’' PAGINA

* Un'altra cosa che spesso non si trova facilmente sono le note a pi¢ pagina ..

* Basta metters1 vicino alla parola della quale volete fare un rimando (10 mi1

sono messa vicino a alla parola "pagina" e po1 dal menu "Inserisci"-->"Nota
a pie di pagina/di chiusura".

* Poi scrivete la vostra nota

* Le note a pi¢ di pagina vi seguiranno ovunque, alla fine della vostra pagina .

* Le note di chiusura, invece, le troverete tutte alla fine della scritto .




CAPOLETTERA
|

uindi se ci concentriamo non sulle tecnologie dellICT, ma sull'uso

che se ne fa a casa e sul lavoro, vedremo quello che vedono tutti:

che la gente in ufficio immette e consulta dati, produce e consulta
documenti, invia messaggi di posta elettronica, mentre a casa scatta ed
elabora fotografie digitali, naviga in Internet, registra musica in formato
MP3... quindi la gente tramite I'|CT raccoglie e archivia dati, registra suoni e
immagini, produce documenti, in una parola produce contenuti che poi
manipola o invia a qualcuno perche siano ancora elaborati o trasformati e poi
inviati o messi a disposizione di altri perche li possano, a loro volta, utilizzare
o trasformare.

* Menu Formato - Paragrafo... - scheda Capolettera




CAPOLETTERA

* Menu Formato - Paragrafo... - scheda Capolettera

* Si spunta mostra capolettera e si scelgono le

Impostaziogim—

Sfondo |
Paragrafo |Allineamer|lo | Flusso di testo | Struttura e numerazione |Tabulazione |Capolettera Bordo

Impostazioni
[l Parola intera

Numero di caratteri

Righe

Distanza dal testo

Contenuto

Testo

=
4]
%]
%]
=
>0
8,

Stile di carattere

| OK I Annulla ? Ripristina




CREARE GRAFICI-DIAGRAMMI DI

FLUSSO

..‘Fo di testo - Paster01-DarkBlue (C:\Program Files (x86)\OpenOffice 4\share\gallery\textshapes\Paster01-Darkl

e0000000e




CREARE GRAFICI-DIAGRAMMI DI
FLUSSO

* Con un po' di lavoro e possibile creare grafici e diagrammi di flusso, sono oggetti
grafici che vanno poi personalizzati.

* Menu strumenti-gallery

Nuovo argomento... | | Finanza - Agreement (C:\Program Files (x86)\0OpenOffice 4\share\gallery\finance\Agreement.png)

B Ambiente

E1 Argomento personals
B Computer

B Diagrammi

B Forme di testo

B Frecce

B Homepage

1

L -1 1200304005006 02781 -9- 10+ 11+ 12+ 13+ 14 15+ 16 I 18+




CREARE UN INDICE O UN
SOMMARIO

* Per fare in modo che Writer crei 1in automatico un indice (che di solito ¢
all'lnizio dello scritto) o un sommario (che ¢ alla fine di uno scritto) bisogna...

* decidere quali sono i titoli principali (formattarli con Intestazione1)

* decidere quali sono 1 titoli secondari (formattarli con Intestazione 2 o
3)

* Le "Intestazioni" sono quelle caratteristiche che fanno capire a Writer di
prendere quel determinato pezzo di testo e considerarlo come titolo € Writer
stesso controllera in che pagina esso €.

* Tutto 1l resto del testo deve avere come caratteristica '"Predefinito".

* Posizionarsi dove s1 vuole I'indice o 1l sommario e poidal menu "Inserisci'--
>"Indic1 e tabelle"-->"Indic1 e tabelle"




CREARE UN INDICE O UN
SOMMARIO

[ >enza nome | - LIDreuTrice vvriter
File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Stili  Tabella Formulario Strumenti Finestra Aiuto

'ﬁ'E'| I:i E Interruzione di pagina Ctrl+Invio "j-ﬂhj q'l' ‘@,E Ill ‘.% 'Q‘ i1 I:h E‘I EE‘ %HE‘ = \ <> @

Altre interruzioni

;‘Stile predefinito ‘% ) Immagine... S % ‘ Xz XQ ‘ _A,' |£'Hj" = 1:_ — ‘$§ - Z$ |

IEEREEN RN FRRRRRR TS PR Media .i.........3:,.........|....i....4:........-l.........5‘........-|.........f:;....inulun.....7:.........l.........f:;.......--|....J._....5:;........-|........1J'(_)......

Grafico...

Oggetto

Forma

Sezione...
Testo da file...

Casella di testo

Commento Ctrl+Alt+C

(AR

Cornice
Didascalia...
Fontwork...

Collegamento... Ctrl+K
Segnalibro...

Riferimento incrociato...

O VB =

Carattere speciale...
Marcatore di formattazione
Linea orizzontale

Nota a pié di pagina e nota di chiusura »

Voce di indice...
Numero di pagina Voce bibliografica...

Comando di campo

Intestazione e pié di pagina

Busta...

. Riga della firma




CREARE UN INDICE O UN

SOMMARIO

Indice generale, indice o bibliografia

Tipo Voci Stili Colonne Sfondo
Tipo e titolo

Titolo: |Ind|'ce generale

Tipo: |Indice generale

[ Protetto contro modifiche manuali

Crea indice analitico o indice generale

Per: . Valuta fino al livello:

Crea da
§truttu ra

[Istili aggiuntivi _

| Contrassegni indice

Indice generale
Titolo 1

Titolo 1.1

Entry.

Titolo 1.2

Titolo 1

Questo & il contenuto del primo capitolo. E una voce della cartella utente.

Titolo 1.1

Questo & il contenuto del capitolo 1.1. E una voce per il sommario.

Titolo 1.2

Questo & il contenuto del capitolo 1.2. Questa parola chiave & una voce principale.

B

Tabella 1: questa & la tabella 1

Immagine 1: questa é

limmagine 1

OK

H Chiudi H Ripristina




CREARE UN INDICE O UN
SOMMARIO

Inferno

Inferno: Canto 1

[Incomincia la Comedia di Dante Alleghieri di Fiorenza, ne la quale tratta de le pene e punimenti
de' vizi e de' meriti e premi de le virti. Comincia il canto primo de la prima parte la quale si chiama
Inferno, nel qual I'auttore fa proemio a tutta l'opera.]




INTERRUZIONE DI PAGINA

* Per interrompere 1l vostro scritto € 1iziare a scrivere in una pagina nuova...
Menu "Inserisc1"-->"Interruzione manuale"-->"Interruzione pagina".

Tipo
I~} Interruzione riga

OK

IZ! Interruzione colonna Annulla

@ Interruzione paginai

[[] Cambia numero pagina

=




INSERIRE UNA TABELLA

Inserisci tabella

Nome ‘Tabellal

Dimensioni tabella

Menu inserisci-tabella coome
Righe

Qpzioni

Selezionare le caratteristiche della tabella

[[]Intestazione
Ripeti intestazione
Le prime righe
[[I Non separare la tabella

Bordo

Formatt. auto...

Senza
Predefinito
iD

Blu
Marrone
Lavanda
Giallo Aggiungi
Grigio
Verde Elimina
Raosso

Nero 1
Nero 2 Extra w




FORMULE MATEMATICHE

Senza nome 1 - LibreOffice Writer

File Modifica Visualizza |Inserisci Formato  Stili  Tabella Formulario  Strumenti Finestra  Aiuto

¢ MenL‘J inseriSCi'OggettO'formUla -i-E-‘ I:a‘ g'ﬁ Interruzione di pagina Ctrl+Invio
peinto 1A [ e

! 1 Media
Grafico...

L

Forma
Sezione...
Testo da file...
Casella di testo

Commento Ctrl+Alt+C

IR §m (O

Cornice
Didascalia...
Fontwork...

Collegamento... Ctrl+K
Segnalibro...

Riferimento incrociato...

o Niithe Xl

Carattere speciale...

Marcatore di formattazione

Linea orizzontale

Nota a pie di pagina e nota di chiusura
Indice generale e indice analitico
Numero di pagina

Comando di campo

Intestazione e pie di pagina

Busta...

DN DmE M0

Riga della firma

y AL T R - [l i A
S 5IX2X, A AE

o3 o odi [RIRRK
< . s .

E_& Oggetto OLE...




FORMULE MATEMATICHE

. Senza nome 1 - LibreOffice Writer
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