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Presentazione

QpenOffice 1.1 Wite

E’ questa la seconda di una serie di guide di riferimento sul pacchetto di
Office Automation “"OpenOffice”. La versione 1.1 € I'ultima tra quelle che
la Sun ha offerto gratuitamente. La 7.0 di StarOffice € distribuita su canali
commerciali, a prezzi peraltro estremamente contenuti - gratuita, tra |I'altro,
per enti no-profit.

Le differenze non sono moto significative: StarOffice, versione 7.0 € un po’
piu veloce, offre una migliorata compatibilitd con Ms Office — ma questo &
davvero un pregio? — e qualche nuova funzionalitd, piu appariscente che
utile.

La lettura di questo manuale rappresenta pertanto un buon punto di
partenza per entrambe le versioni.

Sia il modulo Write e Calc di OpenOffice si pongono ai vertici per ricchezza
di funzionalita, stabilitd, portabilitd — € disponibile su piattaforme Linux, Sun,
Windows — e compatibilitd con altri formati standard e proprietari.

Questo manuale, cerca di mettere I'utente in condizioni di ufilizzare da
subito le funzioni pit importanti. Una successione di indicazioni su “come
fare per”, che avvicina |'utente alla pratica d’uso.

Sono indicati i passi da compiere con il mouse, € le scorciatoie da tastiera.
Un’ampia iconografia, costituita da immagini cafturate dallo schermo del
PC, rende immediato e concreto il rapporto con cid che di volta in volta
appare sul monitor.

L'autore si augura di offrire uno sfrumento di facile utilizzo, e, nel
contempo, di contribuire alla diffusione di un programma di videoscrittura
e di calcolo, pit in generale, di un pacchetto di Office Automation ancora
pOCO conosciuto ed utilizzato nel nostro Paese.

Chi desidera informazioni piu approfondite sulle diverse release di
StarOffice e sul progetto OpenOffice, che ne & |I'emanazione “open
source”, puo fare riferimento aqi link che seguono:

it.openoffice.org/index.html
it.sun.com/prodottiesoluzioni/OpenOffice/
it.sun.com/prodottiesoluzioni/StarOffice/

Responsabile del Centro di alfabetizzazione d'informatica del

Comune di San Lazzaro

Silvano Pirazzoli
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Convenzioni

Sx = Premere il pulsante sinistro del mouse
Dx = Premere il pulsante destro del mouse
Invio = Confermare premendo il pulsante Invio o Enter datastiera
Selezionar e oggetto = Premere il pulsante sinistro del mouse
Menu contestuale = Dx su Oggetto
Aprireoggetto = 2 clik Sx veloci sull'oggetto
Chiudi = Nome scheda della finestra
Chiudi = Spiegazioni voci finestre
= Percorsi guidati alle soluzioni

Definizioni

Selezionar e testo = Premere e mantenere premuto Sx all'inizio del testo che vogliamo selezionare
e solleviamo Sx alafine della selezione. Il testo selezionato é visualizzato in negativo.

Menu contestuale = Dx sull'oggetto visualizza un Menu di azioni che si possono effettuare sul-
I'oggetto selezionato

Selezionare = prima di compiere qualsiasi azione su qualsiasi oggetto

Hanno detto del manuale

..ho ricevuto il manuale OpenOffice, che visto da me, che non sono un esperto, bensi poco piu di
un principiante, € davvero molto utile, per la chiarezza del linguaggio e per I'dtrettanto chiara di-
dattica

Laringrazio molto...

Flavio Andrighetti
Direttore responsabile
CONFIDI EURO E IMPRESA

La guida cerca di mettere I’utente in condizioni di utilizzare da subito le funzioni
pitt importanti. Una successione di indicazioni su “come fare per”, che avvicina
I’utente alla pratica d’uso.

Silvano Pirazzoli
Responsabile del Centro di alfabetizzazione informatica
del Comune di San Lazzaro (Bo)

IN
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Per facilitarvi le prime operazioni con OpenOffice.org, vengono spiegati i termini tecnici pit im-
portanti che incontrerete, in ordine alfabetico.

Adabas D e un formato utilizzato per i database di OpenOffice.org in Windows, Linux e Solaris
Sparc. Per maggiori informazioni su Adabas, per ottenere ulteriori file della Guida o per acquistare
versioni successive, accedete alla homepage del produttore, al'indirizzo: http://www.adabas.com.

Il formato ActiveX Data Objects (ADO) di Microsoft permette ai programmatori che scrivono
applicazioni Windows di accedere a database relazionali e non relazionali di Microsoft e di altri
fornitori. Questo formato puod essere usato solo in Windows.

Formattazioni dirette e indirette

Se formattate i vostri documenti senza l'aiuto di modelli di paragrafo, si parla di formattazione di-
retta 0 "fissa'. Con cio sintende la modifica di testi o altri oggetti, come cornici o tabelle, median-
te I'assegnazione di divers attributi. La formattazione vale solo per |'area selezionata e tutti i cam-
biamenti devono essere elaborati singolarmente. Le formattazioni indiretet o "flessibili" invece
non s eseguono nel testo, ma mediante |'assegnazione di modelli di formato. Il grande vantaggio
consiste nel fatto che, modificando un modello di formato, s modificano tutti gli oggetti (paragra-
fi, cornici ecc.) ai quali avete assegnato tale modello.

Per rimuovere dal vostro documento le formattazioni dirette, usate la combinazione tasti (Ctrl)(A)
e scegliendo il comando del menu Formato — Standard.

Ancorare una finestra

Alcune finestre di OpenOffice.org, tra cui lo Stilista, il Navigatore e la Gallery, possono essere
"ancorate”. Queste finestre possono essere spostate, ridimensionate o ancorate a un bordo. Su ogni
bordo potete ancorare piu finestre, sovrapponendole o affiancandole; spostando i bordi potete
quindi modificare |le proporzioni relative della finestra.

Per sbloccare e ancorare nuovamente una finestra, fate doppio clic in un‘arealiberaa suo interno e
premete (Ctrl). Nello Stilista, potete fare doppio clic nell'area grigia della finestra vicino a simbo-
li.

Per la gestione delle finestre ancorabili esistono alcune precise istruzioni per I'uso.

Ancorare una finestra (nascondere automaticamente)

Il bordo di una finestra a cui € ancorata un'altra finestra presenta due pulsanti che permettono di
mostrare, hascondere o fissare la finestra ancorata.
Se, per mostrare lafinestra, utilizzate il tasto afreccia sul margine della finestra stessa, que-
sta rimane visibile fino a quando non la nascondete manualmente (utilizzando |o stesso ta-
sto).
Se fate clic sul bordo della finestra per visualizzarla, attivate automaticamente la funzione
AutoHide. Questa funzione consente di mostrare temporaneamente una finestra nascosta
facendo clic sul relativo bordo. Spostando il puntatore a di fuori dell'area della finestra,
guest'ultima viene nuovamente nascosta.
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Abbreviazione per American Standard Code for Information Interchange. L'ASCII € un insieme di
codici per la rappresentazione del caratteri nel personal computer. Consta di 128 segni compren-
denti lettere, cifre, segni d'interpunzione, nonché caratteri speciai. Il tipo di carattere ASCII am-
pliato contiene 256 segni. Ad ogni segno € assegnato un determinato numero denominato anch'es-
so codice ASCII.

Facendo clic su alcuni simboli si apre una barra mobile, cioe una finestra di menu contenente alcu-
ni comandi supplementari. Per spostare una barra mobile, tenete premuto il pulsante del mouse
sulla sua barra del titolo e trascinatela al di fuori della barra degli oggetti. Rilasciando il pulsante
del mouse, la barra mobile restera nella nuova posizione. Facendo nuovamente clic sulla barra del
titolo potete trascinare la barra mobile in un'altra posizione, oppure chiuderla facendo clic sul sm-
bolo Chiudi finestra.

Il bit (abbreviazione di binary digit - cifrabinaria) & la piu piccola unita di dati usata per i compu-
ter. Ogni bit puo avere un solo valore binario, 0 o 1. | computer, pur utilizzando solitamente istru-
zioni in grado di controllare e manipolare i bit, sono in genere progettati in modo da memorizzare
i dati ed eseguire leistruzioni in multipli di bit, detti byte. Ogni byte e formato da otto bit.

Un bitmap definisce uno spazio sullo schermo e un colore per ogni pixel, o "bit", della visualizza-
zione. In generale, il termine bitmap viene usato per intendere un'immagine rasterizzata o in forma
di pixel. Questo tipo di immagine viene dissolta in singoli punti che possono essere controllati in
modo indipendente. | formati usati piu comunemente per i bitmap sono BMP, GIF e JPEG.

Una chiave primaria serve al'identificazione univoca di un campo database. Questa identificazio-
ne univoca di campi database viene adoperata in presenza di database relazionali con cui € possibi-
le accedere da unatabellaal dati di un'altra. Se da un'altratabella si rimanda a una chiave primaria,
questa viene definita chiave secondaria.

In OpenOffice.org, per definire chiavi primarie nella vista bozza di una tabella, dovete selezionare
il relativo comando per il campo selezionato nel menu di contesto di un'intestazione riga.

Il comando Collegamenti € disponibile nel menu M odifica. Questo comando puo essere attivato
solo se il documento contiene almeno un collegamento. Quando inserite un oggetto, ad esempio
un'immagine, potete copiarlo direttamente nel documento oppure inserirlo in forma di collegamen-
to.

Se copiate direttamente nel documento, la sua dimensione aumenta (almeno) della dimensione del -
I'oggetto in byte. Potete salvare il documento e aprirlo su un altro computer e I'oggetto inserito &
disponibile ancora nella sua posizione al'interno del documento.

Se inserite I'oggetto come collegamento, viene inserito solamente un riferimento a nome file. La
dimensione del file del documento aumenta solo per questa indicazione di percorso edi file.
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Se tuttavia aprite il documento su un altro computer, per rendere visibile I'oggetto nel documento,
il file collegato deve trovarsi nuovamente nella esatta posizione che corrisponde a riferimento.

Kerning € la definizione inglese per crenatura. Con questo termine si intende la riduzione o I'au-
mento della distanza tra coppie di lettere per I'equilibrio ottico del testo, ad esempio con W e a.
Letabelle di crenatura contengono informazioni sulle coppie di lettere che richiedono una maggio-
re spaziatura. Queste tabelle sono in genere componenti del tipo di carattere.

Le lingue con modelli di scrittura complessi possono presentare le seguenti caratteristiche:
Lalinguaviene scritta con caratteri 0 ssimboli composti di diverse parti
I testo viene scritto da destra verso sinistra.
Trale lingue di questo tipo, OpenOffice.org supporta attualmente I'hindi, il thailandese, I'ebraico e
I'arabo. Abilitate il supporto degli script complessi scegliendo:
Strumenti/Opzioni/lmpostazioni lingua/L ingue.

La conformita registro e un concetto di tipografia. Con cio si intende la stampa uniforme delle ri-
ghe di unafacciata sul fronte e sul retro paginain libri, riviste e giornali. Si evita cosi chetraleri-
ghe compaia un‘'ombra grigia che rende difficile la lettura.

Le curve di Bézier, sviluppate dal matematico francese Pierre Bézier, sono curve definite matema-
ticamente usate nelle applicazioni grafiche bidimensionali. Ogni curva viene definita da quattro
punti: laposizione iniziale, la posizione terminale e due punti intermedi separati. Gli oggetti di Bé-
zZier possono essere modificati spostando questi punti con il mouse.

Abbreviazione di Data Base. Formato molto diffuso di database efile.

Un RDBMS (relational database management system) e un sistema database in cui vengono gestiti
dati sotto forma di tabelle unite traloro. Con una pianificazione esatta del database € possibile fare
in modo che tutti i dati vengano digitati solo una volta e che nonostante cio possano essere 0sser-
vati in diversi collegamenti.

Un RDBMS (sistema relazionale per la gestione di basi di dati) € un programma che permette di
creare, aggiornare e amministrare un database relazionale. L'RDBMS riceve le istruzioni SQL
(Structured Query Language) inserite dall'utente o contenute in un programma applicativo e crea,
aggiorna o fornisce I'accesso al database.

Un buon esempio di database relazionale puo essere rappresentato dall'acquisto di un database
contenente le tabelle Clienti, Acquisti e Fatture. La tabella Fatture non contiene dati relativi ai
clienti o agli acquisti; contiene tuttavia riferimenti, realizzati tramite collegamenti relazionali, o re-
lazioni, ai campi corrispondenti delle tabelle Clienti e Acquisti (ad esempio, a campo ID cliente
dellatabella Clienti).
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Un database SQL e un sistema database che offre un'interfaccia SQL. | sistemi database SQL ven-
gono impostati spesso in reti client/server nelle quali diversi client hanno accesso ad un server cen-
trale (ad esempio un server SQL). Per questo motivo vengono anche definiti database di ser-
ver SQL o semplicemente server SQL.

In OpenOffice.org potete integrare database SQL esterni che si trovano sia sul vostro disco fisso
locale, che in rete. L'accesso avviene tramite ODBC oppure tramite un driver nativo integrato in
OpenOffice.org.

DDE, acronimo di "Dynamic Data Exchange", & un predecessore di OLE, acronimo di "Object
Linking and Embedding”. Con DDE, gli oggetti possono venire collegati mediante riferimenti ai
file, ma non essere incorporati. Per creare un link DDE potete usare la seguente procedura: Sele-
zionate un insieme di celle da un foglio elettronico di OpenOffice.org Calc, copiatele negli Appun-
ti, spostatevi in un altro foglio elettronico e selezionate M odifica - Incolla speciale. Per inserire il
contenuto degli Appunti come collegamento DDE, selezionate |'opzione Collega. Attivando il col-
legamento, I'area di celle inserita verraletta dal file originale.

Per sistemi database diversi, OpenOffice.org possiede i cosiddetti driver nativi. Come utenti, con
I'aiuto di un driver nativo potete avere accesso diretto a rispettivo client database.

Per formattazione si intende in questo contesto |'impostazione grafica di testi con un programma di
elaborazione testi o di DTP.

Traquesti valori rientra ad esempio anche la definizione del formato carta, dei margini pagina, dei
tipi di scrittura, degli effetti carattere, nonché dei rientri e delle spaziature.

Poiché la formattazione manuale di testi lunghi richiede molto tempo ed & complicata, in molti
programmi, quindi anche in OpenOffice.org, esistono speciali modelli di formato con i quali pote-
te accel erare notevolmente la formattazione di un documento.

IME é I'acronimo di Input Method Editor (editor del metodo di digitazione). Si tratta di un pro-
gramma che permette di inserire caratteri compless di set non occidentali usando una tastiera stan-
dard.

Laterminologia informatica distingue in genere trale immagini vettoriali e le immagini apixel. Le
immagini vettoriali sono formate da istruzioni di tipo "disegna una linea di spessore A e di colore
B dal punto con coordinate (C, D) a punto (E, F)". Queste immagini vettoriali non sono interessa-
te dalle modifiche a livello di dimensioni o di risoluzione, fatta eccezione per alcune limitazioni
legate alla stampa. In OpenOffice.org, per creare unimmagine vettoriale potete scegliere File -
Nuovo - Presentazione o File - Nuovo - Disegno.

Le immagini a pixel sono formate da un insieme di pixel, cioé di piccoli punti di colori differenti
disposti in righe e colonne.
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Le immagini a pixel hanno sempre una dimensione ben definita e, in caso di modifica della risolu-
zione, laqualita di riproduzione tende a peggiorare.

Cio nonostante, le immagini a pixel sono largamente utilizzate, poiché vengono generate da video-
camere, scanner e dispositivi anaoghi.

Sul mercato sono disponibili numerosi programmi software per il ritocco delle immagini a pixel,
con diverse caratteristiche alivello di qualita e di prezzo.

In OpenOffice.org Draw potete creare delle immagini in pixel selezionando il comando File -
Esporta eil relativo formato file, ad esempio JPG.

JDBC e I'acronimo di Java Database Connectivity e, come ODBC, € un protocollo per I'accesso ai
sistemi di database. L'unica differenza é rappresentata dall'indipendenza dalla piattaforma dei dri-
ver JDBC programmati in linguaggio Java rispetto alla dipendenza dalla piattaforma del driver
ODBC (programmati generalmente in C(++)).

Per attivare il menu contestuale di un oggetto, fate Dx sull'oggetto. IL Menu contestuale visualizza
le azioni che si possono effettuare sull'oggetto selezionato.

Il formato Metafile di Windows (WMF) é un formato immagine creato per Microsoft Windows. |
file immagine di WMF possono contenere sia dati vettore che dati bitmap.

In OpenOffice.org Draw e OpenOffice.org Impress il formato Metafile viene utilizzato come for-
mato vettore.

Un oggetto e un elemento sullo schermo contenente informazioni. Puo trattarsi di dati di applica-
zione, come testi, immagini cartelle od icone.

Gli oggetti sono indipendenti e non s influenzano reciprocamente. Ad ogni oggetto contenente
dati vengono assegnati determinati comandi. Un oggetto grafico viene cosi dotato di comandi per
la modifica dell'immagine, unatabella di comandi per il calcolo e cosi via

ODBC (Open Database Connectivity) & un protocollo che permette alle applicazioni di accedere ai
sistemi di database. Il linguaggio utilizzato per lericerche € SQL (Structured Query Language). In
OpenOffice.org, potete scegliere per ogni database se eseguire le ricerche usando i comandi SQL.
In aternativa, potete usare la Guida interattiva per definire le ricerche selezionando le opzioni con
il mouse e fare in modo che OpenOffice.org le traduca automaticamente in SQL.

OLAP (Online Analytical Processing) € uno speciae programma software per I'analisi dei dati nei
database. Il software OLAP permette agli utenti di analizzare varie dimensioni delle strutture di
dati multidimensionali, ad esempio utilizzando I'analisi delle tendenze.

| componenti principali dell'OLAP sono il server OLAP che s trovatrail client eil sistema di ge-
stione database (DBMS). Il server OLAP € in grado di comprendere come sono organizzati i dati
di un database e dispone di funzioni speciali per I'anaisi di tali dati. Esistono server OLAP per
guasi tutti i sistemi database conosciuti.
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Gli oggetti OLE (Object Linking and Embedding) possono essere collegati a un documento di de-
stinazione 0 possono essere a loro volta incorporati. Quando incorporate un oggetto in un docu-
mento, inserite nel documento di destinazione una copia dell'oggetto e informazioni dettagliate sul
programma sorgente. Per modificare I'oggetto, é sufficiente che attiviate il programma sorgente fa-
cendovi doppio clic.

OpenGL rappresenta un linguaggio per la grafica 3D, sviluppato originariamente da SGI (Silicon
Graphics Inc). Le due varianti piu utilizzate di questo linguaggio sono: Microsoft OpenGL, svilup-
pato per Windows NT, e Cosmo OpenGL, la versione di SGI. Quest'ultima rappresenta un lin-
guaggio di grafica indipendente utilizzabile su tutte le piattaforme e con tutti i tipi di computer, an-
che con i sistemi che non dispongono di speciali componenti grafici 3D.

PNG (Portable Network Graphics) € un formato grafico usato molto frequentemente in Internet. |
file vengono compressi con un fattore di compressione selezionabile e, a differenza del formato
JPG, senza acuna perdita di informazioni. Il formato PNG puo essere usato per salvare immagini
acolori a24 e 8 hit, immagini ascaladi grigi e immagini in bianco e nero; inoltre, all'occorrenza,
puo fornire canali afada utilizzare per gli attributi di trasparenza. Le immagini PNG interlacciate
pOSSONO essere caricate in modo da visualizzare, ad esempio, solo una riga (o una colonna) ogni
10. 1l resto dell'immagine viene caricato successivamente.

RTF (Rich Text Format) € un formato sviluppato per I'interscambio di file di testo. Una caratteri-
stica speciale di questo formato € la possibilitadi convertire laformattazione in informazioni di te-
sto direttamente leggibili. Rispetto ad altri formati, tuttavia, questa conversione produce file di di-
mensioni relativamente grandi.

In varie finestre di dialogo (ad esempio in Modifica - Testo automatico), potete scegliere se sal-
varei filein modo relativo o assoluto.

Se scegliete di salvareil filein modo relativo, i riferimenti ale immagini incorporate o ad atri og-
getti del documento vengono salvati relativamente ala sua posizione nel file system. In questo
caso, laposizione in cui risiede la cartella cui s fariferimento € ininfluente. | file vengono trovati
indipendentemente dalla loro posizione, purché la cartella di riferimento rimanga sullo stesso di-
sco o sullo stesso volume. Questa possibilita e particolarmente importante se occorre rendere i do-
cumenti disponibili ad altri computer che utilizzano una struttura di cartelle completamente diver-
sa o dischi o volumi con nomi differenti. Il salvataggio relativo e consigliabile anche per creare
una struttura di directory su un server Internet.

Se preferite salvareil file in modo assoluto, verranno definiti come assoluti anche tutti i riferimenti
agli atri file, che saranno basati sul disco, sul volume o sulla cartella radice di appartenenza. In
guesto caso, il vantaggio € rappresentato dal fatto che il documento pud essere spostato in atre
cartelle mantenendo lavalidita dei riferimenti.
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Molti comandi di OpenOffice.org fanno riferimento a una "selezione". Per selezionare un testo con
il mouse, premete il pulsante sinistro e spostate il puntatore sul testo. Il testo selezionato appare
evidenziato. Per selezionare un oggetto, ad esempio un'immagine, fatevi clic con il mouse.

Potete inserire un valore numerico nella casella di selezione, oppure potete scegliere il valore desi-
derato usando i pulsanti a freccia. Con la tastiera, potete usare i tasti (Freccia Su) e (Freccia Giu)
per aumentare o ridurre il valore della casdlladi selezione. Usando i tasti (PagSu) e (PagGiu) pote-
te impostare il valore massimo e minimo per la casella di selezione.

Trattandos di un pulsante di selezione per valori numerici potete anche indicare una unita di misu-
ra, quindi ad esempio 1 cm, 5 mm, 12 pt oppure 2" (2 pollici).

Ogni sistema numerico € determinato dal numero dei caratteri disponibili per la rappresentazione
dei numeri. Il sistema decimale, ad esempio, e basato sui numeri (0..9), il sistema binario sui nu-
meri 0 e 1, mentre il sistema esadecimale € basato su 16 caratteri (0...9 e A...F).

SQL (Structured Query Language) € un linguaggio utilizzato per le ricerche nel database. In Ope-
nOffice.org, potete formulare le ricerche in linguaggio SQL oppure in modo interattivo con il
mouse.

La API (Application Program Interface) di OpenOffice.org é l'interfaccia per la programmazione
di OpenOffice.org. Questa API garantisce un accesso controllato dal programma a tutti i compo-
nenti di OpenOffice.org e permette di sviluppare moduli personalizzati. Per accedere ala APl di
OpenOffice.org potete usare I'ambiente di programmazione Java o il Component Object Model di
Microsoft.

Un task rappresenta una parte ben delimitata delle funzioni e delle attivita eseguite da un program-
ma. Se ogni programma eseguito nel sistema operativo rappresenta un task, per analogia & possibi-
le considerare come un "task" anche ogni documento aperto in OpenOffice.org.

TWAIN é un protocollo software e una APl standard per le comunicazioni trai dispositivi che ela-
borano immagini provenienti da scanner, videocamere digitali e software.

Attualmente, il protocollo TWAIN e supportato solo in Windows. Sulle piattaforme UNIX, Ope-
nOffice.org supporta lo standard SANE. V edete http://www.mostang.com/sane/.

Unicode e un sistema per in grado di gestire i caratteri e gli elementi che compongono tuitti i tipi di
carattere e i sistemi di caratteri noti. Ogni carattere o elemento viene espresso con un numero di
due byte. Considerando anche |'estensione UTF 16, cio significa che e possibile riprodurre oltre un
milione di caratteri. Tali caratteri includono quelli utilizzati in tutte le principali lingue scritte nel
mondo. Per informazioni dettagliate, consultate |a homepage dello Unicode Consortium, all'indi-
rizzo http://www.unicode.org.
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Potete inserire i valori nei campi di digitazione usando diverse unita di misura L'unita standard
sono i pollici. Se tuttavia volete inserire uno spazio della misura esatta di un centimetro, digitate
"1cm". Sono disponibili anche altre unita di misura a seconda del contesto, ad esempio, potete usa-
re 12 pt per una spaziatura di 12 punti. Se il valore della nuova unita non e realistico, il program-
ma usa un valore massimo 0 minimo predefinito.

Vedove e orfane sono concetti storici della tipografia che vengono utilizzati da lungo tempo. Una
orfana e I'ultimariga di un paragrafo finita sul margine superiore della pagina successiva. Una ve-
dova e invece la primariga di un paragrafo rimasta sul margine inferiore della pagina precedente.
Con un documento di testo di OpenOffice.org potete evitare questi inestetismi per il modello di pa-
ragrafo desiderato. Potete persino scegliere il numero minimo di righe che devono essere contenu-
te in una pagina.
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Glossario di termini Internet

Se avete poca esperienza con Internet, incontrerete molti termini poco familiari: browser, segnali-
bro, eMail, homepage, motore di ricerca e molti altri. Per facilitare le prime operazioni, questo
glossario spiega acuni dei termini pit importanti che s possono trovare su Internet, nelle intranet,
nella posta el ettronica e nelle news.

Il termine applet si riferisce a un tipo speciale di oggetto contenuto nelle pagine HTML. L'applet
contiene un programma scritto in Java, il linguaggio di programmazione piu diffuso per Internet.
Questo programma viene eseguito separatamente dal browser Web.

Le applet vengono usate per le animazioni, i testi scorrevoli, i campi di digitazione interattivi, i
giochi e altro ancora.

In OpenOffice.org, potete inserire nella pagina un'applet che avete scritto o che avete scaricato
scegliendo Inserisci - Oggetto — Applet.

L'applet cosi inserita potra essere visualizzata da qualunque browser che supporti questa funziona-
litd. | browser che non supportano le applet si limitano a ignorarle, senza altri effetti. Per acuni
esempi, visitate il sito http://www.gamelan.com.

Un bookmark € un segnalibro per pagine Internet o file, esattamente come un segnalibro in un li-
bro normale. In OpenOffice.org nella finestra della Guida potete impostare un bookmark nella pa-
gina corrente della Guida stessa.

Un browser € un programma guida per il World Wide Web, &€ in grado di visualizzare in modo for-
mattato le pagine codificate in HTML puo essere utilizzato per laricercadi determinate informa-
zioni.

Il termine eMail indica la posta el ettronica, cioé o scambio di messaggi memorizzati su computer
attraverso un sistema di telecomunicazione. Le eMail possono contenere testo, immagini, suoni e
altri allegati.

In OpenOffice.org, potete inviare un documento come alegato a una eMail scegliendo File -

Invia. Questo comando avviail vostro programma di eMail standard.

| fogli stile (style sheet) sono una novita del formato HTML 3 per documenti Web.Vi consigliamo
di consultare la pagina http://www.w3.org/Style/Activity (in inglese) per un aggiornamento dello
sviluppo dei fogli stile.

| fogli stile consentono di importare le formattazioni dei vostri documenti OpenOffice.org nei do-
cumenti HTML creati, con una modalita che risulta essere piu fedele al'originale, rispetto a quella
offertadal normali tag di formato dell'HTML.

Nel fogli stile vengono elencate le informazioni sui tipi di carattere, le dimensioni di carattere e le
interlinee da utilizzare per i singoli effetti logici.
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Oltre ai fogli stile integrati, potete usare fogli stile personalizzati a cui fare riferimento nei docu-
menti HTML. In questo modo, potrete apportare modifiche a solo foglio stile e cambiare la for-
mattazione di tutti i documenti.

Netscape Navigator 4 riconosce, come estensione di CSS, il Dynamic HTML, grazie a quae é
possibile sovrapporre oggetti nella pagina in modo tridimensionale. Nuova proprieta di Dynamic
HTML éinoltre il posizionamento relativo e assoluto degli elementi della pagina e lavisibilita (vi-
sibility). Per una descrizione esauriente consultate: http://www.w3.org/pub/WWW/TR/WD-posi-
tioning.

| frame sono elementi utili per progettare il layout delle pagine HTML. Nei frame utilizzati da
OpenOffice.org potete inserire immagini, filmati e file audio. Il menu contestuale dei frame mostra
le opzioni disponibili per ripristinarne o modificarne il contenuto. Alcuni di questi comandi sono
disponibili anche scegliendo M odifica - Oggetto quando il frame e selezionato.

FTP € I'acronimo di File Transfer Protocol, il protocollo di trasferimento standard usato per tra-
smetterei file in Internet. Un server FTP e un programma eseguito su un computer collegato a In-
ternet che memorizzai file da trasmettere con l'ausilio del protocollo FTP.

HTML (Hypertext Markup Language) € un linguaggio per la descrizione del documento utilizzato
come formato file per i documenti Web. Derivada SGML e riunisce testi, immagini, video e suo-
ni. Per digitare direttamente un comando HTML, ad esempio per eseguire un esercizio tratto da
uno del molti manuali disponibili su HTML, ricordate che le pagine HTML sono semplici file di
testo. Salvate il vostro documento scegliendo il tipo di file Testo .txt e assegnate al nome del file
I'estensione .HTM. Controllate che non vi siano dieresi o atri caratteri speciali appartenenti al set
di caratteri esteso. Per riaprire questo file in OpenOffice.org e modificarne il codice HTML, dove-
te caricarlo scegliendo il tipo di file Testo .txt, non il tipo Pagine Web.

Intenet offre diverse pagine di informazioni sul linguaggio HTML. Ve ne segnaliamo uno di facile
consultazione http://html.it/guida/index.html

L'HyperText Transfer Protocol (protocollo di trasferimento di ipertesti) € il protocollo per il trasfe-
rimento di documenti WEB tra Server Web(host) eBrowser Web(client).

Gli hyperlink sono riferimenti incrociati che appaiono evidenziati nel testo in vari colori e possono
essere attivati con un clic del mouse. Con l'ausilio degli hyperlink, potete passare a sezioni specifi-
che al'interno di un documento o a informazioni correlate in altri documenti. In Internet, gli hy-
perlink sono largamente utilizzati per inserire collegamenti alla propria homepage o come riferi-
menti ad altri siti.

OpenOffice.org vi permette di assegnare gli hyperlink a parti di testo (vedete Barra degli
hyperlink), aimmagini o acornici di testo (vedete la scheda Hyperlink nelle finestre di dialogo
Immagine/Frame/Oggetto, oppure il comando di menu Modifica - ImageM ap).
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Una ImageMap e un'immagine 'reference sensitive' 0 una cornice.

Potete fare clic su aree specifiche di questa immagine o della cornice di testo, per arrivare alla de-
stinazione (URL), collegata con quest'area. Nell'Editor ImageMap definite le aree, gli URL ad esse
collegati, e i testi che vengono visualizzati dal puntatore del mouse quando vengono attivate le
aree. Esistono due tipi diversi di ImageMap. Gli ImageMap client, che vengono elaborati sul siste-
ma client che ha caricato I'immagine da Internet, e gli ImageM ap server, che vengono elaborati sul
server che distribuisce la pagina HTML su Internet.

Nell'elaborazione eseguita sul server, facendo clic su un ImageMap il server riceve le coordinate
che indicano la posizione relativa del puntatore al'interno dell'immagine e fornisce una risposta at-
traverso un programma dedicato.

Nell'elaborazione eseguita sul client, facendo clic su un'area attiva dell'lmageMap s attiva I'URL
corrispondente, come in un normale collegamento di testo. Quando il puntatore del mouse s trova
sull'lmageMap, viene visualizzato il relativo URL.

Poiché gli ImageMap possono essere usati in modi diversi, possono essere memorizzati in formati
differenti.

Formati delle ImageMap

Cio che differenziale ImageMap é il loro modo di interpretazione: nel server (ad esempio presso il
vostro provider di Internet), oppure nel browser Web sul computer del lettore.

ImageMap server

Gli ImageMap server appaiono agli utenti come immagini o frame all'interno della pagina. Facen-
do clic sull'lmageMap, |e coordinate della posizione relativa vengono inviate a server. Grazie aun
programma ausiliario, il server determina quindi |'azione da eseguire.

ImageMap client

L'area dell'immagine o del frame in cui e possibile fare clic e indicata dalla comparsa del relativo
URL quando il mouse passa sopra l'area attiva. Per salvare I'lmageMap, selezionate il tipo di file
SIP - StarView ImageMap. L'lmageMap viene salvato direttamente in un formato applicabile a
tutte leimmagini o atutti i frame attivi nel documento.

Se tuttavia volete usare I'lmageMap solo per I'immagine o per la cornice di testo attiva, non é ne-
cessario salvarlo in un formato speciale. Dopo aver definito le regioni, fate semplicemente clic su
Applica. Non sono necessarie altre operazioni.

Con Intranet s indicano le reti locali al'interno delle aziende, utilizzate per la comunicazione
TCP/IP e come protocolli di trasmissione HTTP.

Rispetto ale reti tradizionali, Intranet ha il vantaggio di consentire un accesso facilitato ad Inter-
net, peraltro con software che attualmente in genere sono anche molto economici.

E un indirizzo Internet a 32 bit, formato da quattro numeri compresi tra 0 e 255. | quattro numeri
Sono separati da punti, ad esempio 123.234.56.78. Ogni utente dispone di un proprio indirizzo IP
(Internet Protocol). Normalmente, I'indirizzo I1P viene assegnato dinamicamente per la sola durata
della connessione. Poiché gli indirizzi in questa forma sono difficili da ricordare, vengono solita-
mente sostituiti dai nomi dei server Internet. Il "name server" e il sistema che abbina i nomi agli
indirizzi 1P corretti.
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Java é un linguaggio di programmazione indipendente dalla piattaforma sviluppato da Sun
Microsystems, Inc. (http://www.sun.com) con caratteristiche particolarmente adatte per I'uso in
Internet. | programmi che utilizzano Java vengono compilati in un "byte code". In questo processo
viene creato un file .class, che pud quindi essere inserito come "applet Java' nelle pagine HTML. |
browser Web che supportano le class Java possono leggere il codice Java non appenalo ricevono,
senza bisogno che I'utente decomprima l'archivio. Il concetto di base della tecnologia Java e quello
di inviareistruzioni di livello avanzato (ad esempio, "disegnaunalinea') al browser Web, che sa
come eseguire tali istruzioni sul computer client. Cio significa che un programma scritto in
linguaggio Java puo essere eseguito su qualunque computer dotato di un interprete adatto,
indipendentemente dal tipo di processore e dal sistema operativo. E importante non confondere i
termini "JavaScript" e "applet Java'. JavaScript € un linguaggio ad oggetti di scripting per i
browser Web descrive gli oggetti in un linguaggio per certi aspetti simile a Java e consente agli
utenti di migliorare I'impatto visivo delle pagine HTML, possono eseguire calcoli, confronti, usare
oggetti boleani per far apparire alternative a seconda del risultato.

(Search Engine)

Un motore di ricerca € un servizio Internet basato su un programma software che esplora grandi
guantita di informazioni usando apposite parole chiave.

Con il termine Plugln vengono definite estensioni di browser Web, che mettono a disposizione
funzioni aggiuntive. Il termine plugin viene usato in vari contesti:

Plugin in OpenOffice.org

In OpenOffice.org, la barra degli oggetti e il contenuto del menu Formato cambiano dopo deter-
minate operazioni. Se ad esempio inserite un diagramma in un documento di testo, la barra degli
0ggetti presentai simboli e i comandi richiesti per la modifica nel diagramma, gli stessi usati nel-
I'applicazione per la creazione dei diagrammi. In questo senso, il documento del diagramma rap-
presenta un plugin al'interno del documento di testo.

Il funzionamento di questo meccanismo risulta ancora piu evidente, se inserite nelle presentazioni
un documento di testo attraverso Inserisci - Oggetto - Plugln. Nellafinestra del documento della
vostra presentazione viene visualizzato un documento di testo, e le barre dei simboli vengono so-
stituite.

Plugin per ampliare le funzioni dei programmi

Nel linguaggio comune, i Plugin sono anche accessori del software per applicazioni specifiche,
atti ad aumentare le funzionalita delle applicazioni stesse. Molto spesso i filtri per I'importazione e
I'esportazione di file in formati diversi vengono mess a disposizione come Plugin nella cartella
corrispondente.

Anche le estensioni del browser Web della societa Netscape Communication Corporation vengono
definiti come Plugin. In questo caso s tratta di programmi esterni, soprattutto del settore multime-
diale, che comunicano con il browser Web attraverso un'interfaccia predefinita e che possono esse-
re integrati anche in documenti di OpenOffice.org.

OpenOffice.org supporta Plugin a 32 Bit, che possono operare con Netscape.

| plugin di Netscape a 32 bit installati sul sistema vengono riconosciuti automaticamente da Ope-
nOffice.org.

24



Glossario di termini Inter net

Un proxy € un computer che stafralarete esterna e larete locale, funge da "stazione di passaggio”
per il trasferimento delle pagine web. Ogni volta che accedete a Internet da unarete aziendale eri-
chiedete una pagina Web che é stata | etta recentemente da un collega, per cui si trova ancora nella
memoria, il proxy lavisualizzarla senza andarla a scricare di nuovo dal web. L'unico controllo che
viene effettuato e quello che la pagina memorizzata nel proxy sia aggiornata. In caso affermativo,
la pagina non dovra essere scaricata nuovamente da Internet, accorciando cosi i tempi di visualiz-
zazione, perché potra essere caricata direttamente dal proxy.

Il server € un computer di unarete che fornisce servizi agli atri computer. | server possono fornire
servizi di filein unarete locale, erogare servizi Internet o essere configurati per fornire servizi
FTP, di eMail o di newsin modo dedicato.

Un Web Server € un computer collegato ad Internet con un programma adatto a predisporre la vi-
sualizzazione di documenti Web €/o il download di file.

SGML e I'acronimo di "Standard Generalized Markup Language". Il concetto di base di SGML é
che i documenti contengono elementi strutturali e semantici che possono essere descritti senza fare
riferimento alle loro modalita di visualizzazione specifiche. La visualizzazione effettiva di questi
documenti pud variare in base al dispositivo di uscita e ale preferenze impostate. Nei testi struttu-
rati, SGML non solo definisce le strutture (nel DTD = Document Type Definition), ma controlla
anche che vengano usate in modo uniforme.

HTML é un'applicazione specidle di SGML. Cio significa che la maggior parte dei browser Web
supporta solo un sottoinsieme degli standard SGML e che quasi tutti i sistemi abilitati per SGML
possono produrre pagine HTML di aspetto gradevole.

SMTP e POP3 sono due protocolli molto diffusi per latrasmissione di eMail. SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol) € il protocollo generale con il quale I'host, attraverso modem o ISDN, entrain
contatto con un server di posta elettronica del provider di Internet e trasmette le sue eMail. POP3
(Post Office Protocol, Version 3) e un protocollo con il quale il vostro host puo raccogliere le
eMail dal server di posta elettronica del provider di Internet.

Le pagine HTML contengono istruzioni specifiche di struttura e di formato, che vengono chiamate
tag. | tag sono parole chiave dellalingua HTML per la descrizione dei documenti, racchiuse in pa-
rentesi uncinate.

Quindi le intestazioni, ad esempio, vengono contrassegnati dai tag <h1> al'inizio e </h1> dlafine
del testo dell'intestazione. Alcuni tag compaiono solo singolarmente, ad esempio <br> come
carattere per un'interruzione di riga oppure <img ...> per l'inserimento di un'immagine.
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Questa abbreviazione significa Trasmission Control Protocol / Internet Protocol. TCP regola la
creazione e l'interruzione del collegamenti tratutti i computer al'interno di unarete. Esso controlla
il flusso di dati in rete e assicura una completa trasmissione degli stessi. IP si occupa dell'organiz-
zazione e della destinazione dei dati.

Per latrasmissione i dati vengono suddivisi in pacchetti, che vengono ricomposti una volta arrivati
dal destinatario. Questo protocollo viene utilizzato sianelle reti locali che in Internet.

Lo Uniform Resource Locator (URL) rappresenta l'indirizzo di un documento o di un server in In-
ternet. La struttura generale di un URL s differenzia in base al tipo, corrisponde pero alla forma
Servizio://NomeHost: Porta/Percorso/Pagina #Marcatore, anche se non € sempre necessario indica-
re tutti gli elementi. Un URL puo essere anche un indirizzo FTP, un indirizzo WWW, un (indiriz-
zo HTTP), unindirizzo di file oppure un indirizzo di posta elettronica.

L' "Extensible Markup Language" (linguaggio di descrizione estensibile) € uno standard linguisti-
co per documenti creato sotto I'egida di Sun Microsystems. Gli obiettivi di XML erano: creare do-
cumenti, che potessero essere usati senza problemi in Internet, da un‘ampia gamma di applicazioni
e che fossero compatibili con SGML. Per un'esauriente descrizione di XML, consultate
http://www.w3.org/ TR/REC-xml. In http://www.ucc.ie/xml/ & disponibile anche un elenco FAQ.
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Funzioni di OpenOffice.org Writer

Nel manuale precedentemente scritto, Writer base, abbiamo imparato ad usare correttamente gli
strumenti di OpenOffice.Org per formattare testi in modo semplice e veloce. Ora impareremo a
gestire il nostro complesso lavoro con le funzioni che lo governano, analizzando le singole oppor-
tunita che ci offrono le finestre attive.

OpenOffice.org Writer permette di creare documenti semplici, ma anche documenti lunghi e com-
plessi o divisi in piu sezioni, include inoltre funzioni di controllo ortografico, sinonimi, corre-
zione automatica e sillabazione, oltre avari modelli di documento per us differenti. Potete crea-
re modelli di vostra scelta usando gli speciali piloti automatici.

Usando lo Stilista potete creare, assegnare e modificare gli stili alivello di paragrafo, singolo ca-
rattere, cornice e pagina a tutto il documento. Inoltre, il Navigatore vi aiuta a spostarvi rapida-
mente all'interno dei documenti, vi consente di visualizzarli in modo struttura e tiene traccia degli
0ggetti che avete inserito. Potete inoltre creare indici e tabelle, le cui strutture e I'aspetto possono
essere adattati alle vostre esigenze personali. Gli hyperlink e i segnalibri permettono di accedere
direttamente alle parti di testo corrispondenti.

OpenOffice.org Writer contiene numerosi strumenti di pubblicazione e disegno con cui potete
creare documenti con uno stile professionale. Potete formattare i documenti su piu colonne e in-
cludervi altri oggetti.

| documenti di testo di OpenOffice.org dispongono di una funzione di calcolo integrata che con-
sente di eseguire funzioni di calcolo, oppure collegamenti logici. Nel documento di testo € possibi-
le creare facilmente e senza problemi |a tabella necessaria per il calcolo.

Lo strumento di disegno permette di creare disegni, immagini, legende e altri tipi di oggetti diret-
tamente nel documenti di testo in formato.

Mediante gli strumenti formulario, si possono creare moduli da compilare

Potete inserire immagini di vari formati. Inoltre potete modificare i formati comuni con il pro-
gramma di elaborazione delle immagini.

Contemporaneamente la Gallery mette a disposizione molteplici Clipart ordinate per argomento.

L'interfaccia del programma pu0 essere configurata in base alle vostre preferenze, con ssimboli e
menu personalizzati. Potete posizionare varie finestre del programma, in qualunque punto dello
schermo. Potete inoltre ancor ar e alcune finestre a bordo dell'area di lavoro.

La funzione Dragé& Drop vi consente di operare in modo rapido ed efficiente sui documenti di te-
sto in OpenOffice.org. Potete trascinare e rilasciare gli oggetti, all'interno dello stesso documento
o tra due documenti di OpenOffice.org attivi.

Il sistema di Guida in linea contiene informazioni di riferimento complete sulle applicazioni di
OpenOffice.org, incluse le istruzioni da seguire per compiere operazioni sia semplici che com-
plesse.
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Laterminologia usata per gli stessi oggetti, e diversa tra Microsoft Office XP e OpenOffice.org.
Netta tabella sottostante possiamo vedere le similitudini.

Microsoft Office XP OpenOffice.org

Forme Oggetti Gallery
Maiuscole/minuscole Maiuscole/minuscole
Commenti Note

Confronta e unisci documenti Confronta

Mappa documento Navigatore

Modello di documento Modifica modello standard
Verifica formule Detective

Interruzioni di riga e di pagina Flusso di testo

Stampa unione Stampain serie
Commenti Modifiche - Mostra
Guida fonetica Ruby

Tabella pivot DataPilot

Protezione Protezione del contenuto
Aggiorna dati Ricarica

Sostituisci il testo durante la digitazione |Correzione automatica
Mostra/nascondi Caratteri non stampabili
Mostra/nascondi Paragrafi nascosti
Controllo ortografia e grammatica Controllo ortografico
Stili e formattazione Modelli (o Stilista)
Revisioni Modifiche - Registra
Convalida Validita

Procedura guidata Pilota automatico
Conteggio parole Statistiche

Cartella di lavoro Foglio elettronico
Foglio di lavoro Tabella

Moduli Formulario

Copia formato Modo riempimento
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E' possibile con OpenOffice.org, aprire e salvare i documenti nei formati Microsoft Office.

Il file MS Office... | ...si apre nel modulo di OpenOffice.org

MS Word, *.doc | OpenOffice.org Writer
MS Excel, *.xIs | OpenOffice.org Calc

MS PowerPoint, *.ppt, *.pps | OpenOffice.org Impress

Mome file:

Mersione:

Tipo file:

[ Solalettura

| ;J Apri
| LJ Annulla
Tutti i file (*.*)
ﬂ 7
OpenOffice.org 1.0 Documento di testo (*.5xw) 1
CpenOffice.org 1.0 Modello di documento di testo (*.stw)
Microsoft Word 97/20007%P {* doc) ——
Microsoft Word 97/2000/%XP Modello (* .dot)
Microsoft Word 6.0 /95 (*.doc)
Microsoft Word 95 Modello (* .dot)
Rich Text Format (*.rtf) ~|nel modulo di Ope

Sx su Menu File/Apri. Selezionate il file di Microsoft Office nella finestra di dialogo Apri di
OpenOffice.org. in Tipo di file

File/Salva con nome.
Nellacasella Tipo file, selezionate un formato file di Microsoft Office.

Strumenti-Opzioni-Carica/salva-Gener ale.
Nell'area For mato file standard, selezionate prima il Tipo di documento, quindi in Salva sem-
pre come, selezionate il tipo di file per il salvataggio.

m R

HFHEHHEHEHBEE

OpenOffice.org

Carica/salva
Proprieta VBA
Microsoft Office

Carica
¥ Carica le impostazioni personalizzate insieme al documento

Salva

Compatibilita HTML [~ Modifica prima le proprieta

Impostazioni lingua
Internet

[~ Crea sempre copia di backup

Documento di testo [~ Salva automaticamente ogni 15

Documento HTML
Foglio elettronico
Presentazione
Disegno

Formula
Diagramma
Sorgenti dati

-
v Ottimizza dimensioni del formato XML (senza stampa elegante)

Salvare URL relativamente
v Al file system W A Internet

Formato file standard
Tipo documento

Documento di testo
Documento HTML
Foglio elettronico

Drngrnni-—-—-innn Li

oK | Annulla

|=a

Indietro
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Da questo momento in poi, quando salvate un documento I'impostazione in Tipo file sara confor-
me alla scelta fatta.

Possiamo definirlo come formato standard. Forse non desiderate che in OpenOffice.org Writer, il
formato standard per aprire e salvare i file, sia *.sxw, ma sia in formato *.doc. Allora andate in
Strumenti - Opzioni - Carica/salva - Generale potete scegliere i formati file alternativi per ogni
tipo di documento di OpenOffice.org.

Strumenti-Opzioni-Carica/salva-Gener ale.
Spuntatiamo la casella Salva automaticamente ogni, e scegliamo il tempo

Opzioni - Caricalsalva - General

OpenOffice.org

B Carica/salva Safnd

Generale v Carica le impostazioni persenalizzate insieme al documento
Proprietd VBA Sal
Microsoft Office L
Compatibilita HTML [ Modifica prima le proprieta

Impostazioni lingua [~ Crea sempre copia di backup

Internet

Documento di testo v Salva automaticamente ogni Lo | minuti

Documento HTML SR
Foglio elettronico I Richiedi conferma

Presentazione W Ottimizza dimensioni del formato XML (senza stampa elegante)

Disegno .
Formula Salvare URL relativamente
Diagramma W Al file system I A lnternet

HEHEEHEBDEHE

Sorgenti dati
Formato file standard

Tipo documento Salva sempre come

Documento di testo |Openoffice.org 1.0 Documento di te ~ |
Documento HTML

Foglio elettronico

::.—:;].-.«nh-,:.mn =

oK | Annulla ‘

|-

Indietro |

File/Pilota automatico/Convertitore di documenti

Permette di convertire tutti i file di Microsoft Office presenti in una cartella. Specificate la cartella
daleggere elacartellain cui salvarei file convertiti. Potete limitare la conversione a specifici tipi
di file quali i file di Word oppure i modelli.

OpenOffice.org € in grado di aprire automaticamente documenti di Microsoft Office 97/2000/XP.
Tuttavia, alcuni attributi di formattazione e funzioni di layout in documenti di Microsoft Office
piu complessi vengono gestiti diversamente in OpenOffice.org o non sono supportati.

Di conseguenza, i file convertiti richiedono un intervento di riformattazione manuale in seguito
ala conversione. L'entita della riformattazione richiesta € proporzionale ala complessita della
struttura e della formattazione del documento sorgente. OpenOffice.org non € in grado di eseguire
script di Visual Basic, mali carica per consentirne I'analisi.

Gli elenchi seguenti forniscono una panoramica delle funzioni di Microsoft Office che potrebbero
causare problemi di conversione.

Sara comungue possibile utilizzare o lavorare con i contenuti del documento convertito.
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Microsoft Word
Forme
Segni di revisione
Oggetti OLE

Alcuni controlli e campi dei moduli di Microsoft Office

Indici

Tabelle, cornici e formattazione a pit colonne

Hyperlink e segnalibri

Immagini di Microsoft WordArt

Caratteri/testi animati

Microsoft Excel
Forme
Oggetti OLE

Alcuni controlli e campi dei moduli di Microsoft Office

Tabelle pivot

Nuovi tipi di grafici
Formattazione condizionale
Alcune funzioni/formule

Microsoft PowerPoint
Forme

Spaziatura di tabulazione, riga e paragrafo

Immagini di sfondo master

Oggetti raggruppati
Alcuni effetti multimediali

Da OpenOffice.org viene utilizzato di normail formato file XML per salvare e aprire i documenti.

OpenOffice.org utilizza i seguenti formati XML.:

Applicazione

OpenOffice.org Writer

Modelli di OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Calc

Modelli di OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Impress

Modelli di OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Draw

Modelli di OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Math

Documenti master

Estensionefile
* SXW
* stw
* SXC
* stc
* Sxi
* i

* sxd
* std
*.sXm
*.SXQ
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L'uso delle estensioni facilitalaricercadi file nel cas in cui una cartella contenga molti file con
formati diversi. L'estensione indica inoltre chiaramente la presenza di file XML compressi che
devono prima essere decompressi per consentirne lalettura.

| formati dei file XML di OpenOffice.org vengono compressi con la procedura ZIP. Se utilizzate
un altro programma di decompressione per decomprimere il contenuto di un file XML nelle sotto-
cartelle, viene visualizzata una struttura simile a quella della seguente illustrazione.

Mame | Type | Path 3
Slcontentaml i XML Document
lapout-cache File
@ rneta, <ml #ML Docurment
EI settings. wml HML Docurnent
@ gtyles. wml #ML D ocurnent
@ script.xml #ML Docurment B azich,
B Modull. sl #ML Document B asichStandard
@ ranifest. <mil #ML Document meta-infh

Il contenuto di testo del documento si trovain content.xml.

Definizione dei formati XML

| file DTD (Document Type Description) potete trovarli in {installpath} /share/dtd.

Vi ricordiamo che i formati sono soggetti a determinate licenze. Potete trovare delle indicazioni
sulle licenze al'inizio dei file DTD. Per informazioni piu dettagliate consultate la pagina web di
OpenOffice.org.
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Convertitore di documenti

Questo pilota automatico converte | vecchi documenti del formato StarOffice e Microsoft
Office nel nuovo formato OpenCffice.org XML

Selezionate il tipo di documento da convertire:
& StarOffice
[T Documenti di testo [~ Fogli glettronici
[ Disegnifpresentazioni [~ Documenti master/formule
T Microsoft Office
[5d ' [=
Ind '

¥ Crea file di log

Annulla ? | t
- |
Menu File - Pilota automatico - Convertitore di documenti

Specifica se la conversione € da OpenOffice.org o Microsoft Office eil tipo di documento.

StarOffice.org

Converte i documenti binari di OpenOffice.org (StarOffice 5.2 e versioni precedenti) nel formato
documento XML di OpenOffice.org.

Documenti di testo = Converte documenti nel vecchio formato *.sdw di OpenOffice.org Writer in
documenti *.sxw.

Fogli elettronici = Converte documenti nel vecchio formato *.sdc di OpenOffice.org Calc in do-
cumenti *.sxc.

Disegni/presentazioni = Converte documenti nel vecchio formato *.sda di OpenOffice.org Draw
in documenti *.sxd e documenti *.sdd di OpenOffice.org Impress nel formato * .sxi.

Documenti master/formule = Converte i documenti nel vecchio formato *.sgl per i documenti
master di OpenOffice.org in documenti *.sxg, e i documenti *.smf di OpenOffice.org Math nel
formato *.mml.

Microsoft Office

Converte documenti di Microsoft Office nel formato XML di OpenOffice.org.

Documenti di Word = Converte documenti nel formato *.doc di Microsoft Word in documenti
*.sxw di OpenOffice.org.

Documenti di Excel = Converte documenti nel formato *.xIs di Microsoft Excel in documenti
*.sxc di OpenOffice.org.

Documenti di PowerPoint = Converte documenti nel formato *.ppt di Microsoft PowerPoint in
documenti *.sxi di OpenOffice.org.
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Creafile di log

Creaun file di log nella vostra cartella di lavoro che mostra quali documenti sono stati convertiti.
Questo comando consente di passare alla pagina successiva del Convertitore di documenti.

Menu File - Pilota automatico - Convertitore di documenti

Modelli
¥ Modelli di testo

¥ incluse sottocartelle

Importa da: |fhamefgiardanDfﬂpenDﬁice.Drgl.l.DfuSEn"tempIate
Salva in: |flmmefginrdanGIOpenGﬁice.nrgl.l.DfuSEn“tempIate
Documenti

¥ Documnenti di testo

¥ incluse sottocartelle

Importa da: |fh0mefgi0rdanu
Salva in: |flmmefgi0rdan0
Annulla | 7 =< Indietro Avant] ==
e -

Specificala cartellada cui leggerei file da convertire e lacartellain cui salvarei file convertiti per
ciascun tipo di modello e ciascun tipo di documento.

Modelli

Determina sei modelli devono essere convertiti e lamodalita di conversione.

Modelli di testo = Ladicituradel campo "Modelli di testo" pud cambiare a seconda delle selezioni
effettuate nella pagina precedente. Ad esempio, se sono stati selezionati documenti di Microsoft
Word, ladicituradel campo sara"Modelli di Word".

Selezionate questo campo se desiderate convertire i modelli.

Incluse sottocartelle = Indica che laricerca dei file verra effettuata anche nelle sottocartelle della
cartella selezionata.

Importa da = Specificala cartella contenente i file di origine.

Salva in = Specificalacartellain cui vengono scritti i file di destinazione.

... = Apre unafinestra di dialogo per la selezione del percorso desiderato.

Documenti

Determina se e come verranno convertiti i documenti.

Documenti di testo = La dicitura del campo "Documenti di testo" pud cambiare a seconda delle
selezioni effettuate nella pagina precedente. Ad esempio, se sono stati selezionati documenti di
Microsoft Word, ladicitura del campo sara"Documenti di Word".

34



Convertitore di documenti

Selezionate questo campo se desiderate convertire i documenti.

Incluse sottocartelle = Indica che laricerca del file verra effettuata anche nelle sottocartelle della
cartella selezionata.

Importa da = Specifica la cartella contenente i file di origine.

Salva in = Specificalacartellain cui vengono scritti i file di destinazione.

... = Apre unafinestra di dialogo per la selezione del percorso desiderato.

Daqui potete ritornare alla pagina principale del Pilota automatico Convertitore di documenti.

L a stessa operazione viene svolta nella pagina successiva per i fogli elettronici

Modelli
w Modelli di fogli elettronici

v incluse sottocartelle

Importa da: ]fhomefgiordanoIOpenOfﬁce.orgl.l.Dfuser}template
Salva in: |fhomefgiordanof0penOf‘Fice.orgl.l.Ofuser}template
Documenti

v Fogli elettronici

W incluse sottocartelle

Importa da: ]fhomefgiordano
Salva in: |fhomefgiordano
Annulla I 7 J << |Indietro J Avantl == |
= o

Infine il sommario riepiloga le operazioni che verranno eseguite

"L Corveritore didocurment

-

i

Sommario:

Vengono importati tutti | modelll di testo OpenCffice.org dalla cartella seguente:
‘home/giordano/OpenOffice.orgl.l 0/userftemplate

Si terra conto di tutte le sottocartelle

L'esportazione avvera nella sequente cartella:
‘fhome/giordano/OpenOffice.orgl.1.0/user/template

Vengono importati tutti | documenti di testo OpenCffice.org dalla cartella seguente:
‘home/giordano

Si terra conto di tutte le sottocartelle

L'esportazione avvera nella sequente cartella:

rfhome/giordano

Vengono importati tutti | modelli di fogli elettronici OpenOffice org dalla cartella seguente:
‘home/giordano/OpenOffice.orgl.l. 0fuserftemplate
5i terra conto di tutte le sottocartelle |

5 o, B e P s s e B b s . i S D

Annulla 7 << |ndietro I Importa |
e -

|~
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Menu File - Pilota automatico - Convertitore Euro...
Converte in euro gli importi in valuta riportati nel documenti di OpenOffice.org Calc e nei campi e

L

Volume Valute:

" Documento singolo OpenOffice.org ||J',—a italiana j

+ Tutte le cartelle

Cartella sorgente: thumefgiardanu
[T Comprese |e sottocartelle
[T Converti anche comadi di campo e tabelle nel documento di testo

[~ Disattiva temporaneamente la protezione tabella senza conferma

Cartella di destinazione: |fh0mefgi0rdano

Nota: non & possibile convertire gli importi monetari provenienti da riferimenti esterni,
nonché fattori di conversione monetaria in formule.

| Annulla ‘ Guida ; ‘ | Converti I |
- -
nelle tabelle dei documenti di OpenOffice.org Writer.

Vengono convertiti solo i file chiusi.

Ricordate inoltre che possono essere convertite solo le valute degli stati che hanno introdotto I'Eu-
ro come moneta comune.

Volume

Documento singolo OpenOffice.or g Calc = Converte un singolo file di OpenOffice.org Calc. Per
convertire i campi e le tabelle in OpenOffice.org Writer, selezionate prima la casella di controllo
Converti anche comandi di campo e tabelle nel documento di testo.

Tutte le cartelle = Converte tutti i documenti e i modelli di documento di OpenOffice.org Calc e
OpenOffice.org Writer nella cartella selezionata.

Valute
Specificalavauta da convertire in euro.

Cartella sorgente / Documento sorgente

Permette di indicare la cartella o il nome del singolo documento da convertire.

.. = Apre unafinestradi dialogo per la selezione della cartella o del documento desiderati.
Comprese le sottocartelle = Specifica se desiderate includere tutte |le sottocartelle della cartella
selezionata.

Converti anche comandi di campo e tabelle nel documento di testo = Converte gli importi in
valuta presenti nel campi e nelle tabelle di documenti di OpenOffice.org Writer.

| valori nel documento di testo che non sono inclusi in campi o tabelle non vengono convertiti.
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Disattiva tempor aneamente la protezione della tabella senza confer ma = Specifica che la pro-
tezione della tabella verra disattivata durante la conversione e quindi riabilitata. Se la protezione e
garantita da una password, s apre unafinestra di dialogo per la digitazione della password.

Cartella di destinazione

Specificalacartellaeil percorso in cui verranno salvati i file convertiti.
... = Apre una finestra di dialogo in cui potete selezionare una cartella per il salvataggio dei file
convertiti.

Annulla
Questo pulsante chiude il dialogo "Convertitore Euro”.

Guida
Attivala Guida per lafinestradi dialogo.

Converti

Qui potete avviare la conversione.
Durante la conversione viene mostrata una pagina che visualizza i messaggi di stato relativi al'a-
vanzamento dell'operazione.

Indietro
Ritorna alla prima pagina del Convertitore Euro.

Durante la conversione il programma cercai vari file e chiede autorizzazione alla conversione

l:‘{) Il file ‘Yhome/giordanofwriter 2° livello/disattivare URL sxw' esiste gia.

Volete sovrascriverio?

5i No J Annulla

Al termine premiamo sul pulsante ...fine

Impostazioni:

Cartella sorgente: fhome/fgiordano/
Comprese le sottocartelle
Cartella di destinazlone: fhome/giordano/

Progressione
Rilevamento dei documenti importanti...
Conversione dei documenti...
60/458 (/home/giordano/Desktop/Cestino/napoli0. sxw)

Stato conversione: /HNENREEEEEERNENEENENANNENENRNANNENENRNNENEE

Mota: non & possibile convertire gli importi monetari provenienti da riferimenti esterni,
nonché fattori di conversione monetaria in formule.

Esci J Guida I =<|ndietro I | . fine! I
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Flusso di testo

Flusso di testo

Menu Formato - Paragr afo... scheda Flusso di testo
Menu For mato - Stilista - menu di contesto M odifica/Nuovo... scheda Flusso di testo

Bordo | Sfondo |
Paragrafo | Allineamento Flusso ditEEtn] Numerazione | Tabulazione | Capolettera |

Sillabazione

2 | Caratteri afine riga
2 - | Caratteri ad inizio riga
o -1 sillabazioni successive:

Interruzioni
[~ Permetti Pagina
I I

K K

Extra
!

[~ Tieni paragrafi uniti
¥ Controllo orfane 2 - | Righe
W Controllo vedove 2 -| Righe

oK Annulla 7 Ripristina

Flusso di testo

Sillabazione

Specificale opzioni di sillabazione, nella configurazione standard, OpenOffice.org sposta le paro-
le troppo lunghe per rientrare dallariga attiva alariga successiva.

Per modificare questo comportamento potete attivare la sillabazione automatica o manuale:
Automatico: Inserisce automaticamente i trattini di sillabazione necessari al'interno di un para-
grafo. Questa opzione é disponibile solo per i modelli di paragrafo e per i singoli paragrafi.
Caratteri afineriga: Specificail numero minimo di caratteri da lasciare allafine dellariga prima
del trattino di sillabazione.

Caratteri ad inizio riga: Specificail numero minimo di caratteri che devono comparire al'inizio
dellarigadopo il trattino di sillabazione.

Sillabazioni successive: Specifica il numero massimo di righe consecutive a cui applicare lasilla-
bazione.

Interruzioni
Per metti: Autorizzal'nterruzione da utilizzare.
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Tipo: Selezionail tipo di interruzione dainserire.

Posizione: Selezionalaposizione in cui dovra essere inserita l'interruzione.
Con modello di pagina: Seleziona questa casella e quindi il modello di pagina da usare subito
dopo I'interruzione.

Modello di pagina: Seleziona il modello di formato da usare per la pagina immediatamente suc-
cessivaal'interruzione.

Numero di pagina: Inserisce il numero di pagina da visualizzare sulla pagina successiva al'inter-
ruzione. Per proseguire la numerazione, selezionare "0".

Extra
Non separare il paragrafo: Il paragrafo verra spostato per intero alla pagina o colonna seguente
guando s rende necessaria un'interruzione di testo.

Tieni paragrafi asseme: Tiene uniti il paragrafo attuale e quello successivo se inserite un‘interru-
zione di pagina o di colonna

Vedove: Specificail numero minimo di righe dalasciare in un paragrafo prima di fine pagina. Se-
lezionate questa casella e inserite un numero nel campo Righe. Seil numero di righe allafine della
pagina € inferiore al valore specificato nella casella Righe, il paragrafo viene spostato ala pagina
successiva.

Orfane: Specifica il numero minimo di righe da lasciare in un paragrafo dopo un'interruzione di
pagina. Selezionate questa casella e inserite un numero nel campo Righe. Seil numero di righe al-
I'inizio della pagina e inferiore al valore specificato nella casella Righe, parte del paragrafo prece-
dente passain questa pagina.

Dx in un paragrafo e scegliete Par agr afo.
Sx sulla scheda Flusso di testo.
Nell'area Sillabazione, sd ezionate la casella Automatico, Sx su OK .

Per sillabare automaticamente piu paragrafi, usate un modello di paragrafo.

Ad esempio, abilitate I'opzione di sillabazione automatica per il modello di paragrafo "Standard” e
applicate questo modello ai paragrafi che desiderate sillabare.

1. Formato/Stilista e Sx sul simbolo Par agr afo.

2. Dx sul modello di paragrafo da sillabare e scegliete M odifica.
3. Sx sulla scheda Flusso di testo.

4. Nell'area Sillabazione, selezionate la casella Automatico.

5. Sxsu OK.

Potete inserire un trattino di sillabazione in qualungue punto della riga, oppure lasciare che Ope-
nOffice.org ricerchi le parole da sillabare e presenti una proposta di divisione.

Per inserire velocemente un trattino di sillabazione, Sx all'interno della parola e premete (Ctrl) in-
sieme a segno meno (-).
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1. Selezionate il testo da sillabare.
2. Scegliete Strumenti/Sillabazione.
« Per accettare il suggerimento, Sx su Sillabazione.

« Per dividere laparolain un altro punto, Sx sui pulsanti a freccia.

Sillabazione [Italiano [Itaha]] |
Faroia Sillabazioke
I L'in =stal=|a¥iu:une
Annulla
Avanti
Rimnuovyi
g

Strumenti/Opzioni/lmpostazioni lingua/L inguistica

OpenOffice.org
Carica/salva
Impostazioni lingua Moduli linguistici disponibili

ﬁ&m |Of‘Fir '-'I EIISeIICheck:Er Modifica...
inux LibHnj Hyphenator

Internet )

Documants di testo ™ OpenOffice.org Thesaurus

Documento HTML

Foglio elettronico

Linguistica

OEH

Dizionari utente

Presentazione [ soffice [Tutte] ; Nuovo...
Disegno [l lgnoreAllList [ Tutte =

Farmu's Modifica...

Diagramma

Sorgenti dati i
Elimina

Opzioni

Parole maiuscole
I Parole con numeri
W Maiuscole e minuscole

v Controlla aree speciali
[T Tutte le lingue ~

— Trantralla ~obareatien

oK | Annulla I 2 ‘ Indietro

Selezionate un dizionario nell'elenco Dizionari utente e Sx su Modifica.

HEHHEHREHERN

Se |'elenco e vuoto, Sx su Nuovo per creare un dizionario.

Dizionario i
Nome |Mio vocabolario
: Annulla
Lingua |[Tutte] |
[T Eccezione (-] 7
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Dizionario

In Nome scriveremo il nome che diamo al vocabolario.
Premiamo OK per confermare e rivedremo nella finestra Dizionario utente, il nome del Mio vo-

cabolario

H OpenOffice.crg

Carica/salva

Impostazioni lingua
Lingue

oEE

g
Internet
Documento di testo
Documento HTML
Foglio elettronico
Presentazione
Disegno

Formula
Diagramma
Sorgenti dati

HOHHEEEEE

Linguistica

Moduli linguistici disponibili

[ OpenOffice.org MySpell SpellChecker
I ALTLinux LibHnj Hyphenator
™ OpenOffice.org Thesaurus

Modifica...

Dizionari utente

aREE

I soffice [Tutte]

W IgnoreAllList [Tutte]
[ Mio vocabelario [Tutte]

Nuovo...
Maodifica...
Elimina

T

=

Opzioni

Parole maiuscole
Parole con numeri
Maiuscole e minuscole
Controlla aree speciali
Tutte le lingue

Crntralle mbam e n

oK | Annulla J i) | Indietro

|

Selezioniamo in Dizionario utente, Mio vocabolario, Sx sul pulsante Modifica...

Nella casella Parola, digitate la parola da escludere dalla sillabazione seguita da un segno di ugua-
le (=), ad esempio "Bellavista=". Sx su Nuovo e quindi su Chiudi.

Libro [Mio vocabolario [Tutte] [
Lingua [[Tutte] =
Parola

|Bellavista=]

|=a

Chiudi

Selezionate la parola, Sx Formato/Car atter e, Sx sulla scheda Car atter e e selezionate nella casel -
ladi riepilogo Lingua: [Nessuna]

Carattere| Effetto carattere | Posizione | Hyperlink | Sfondo |

Tipo di carattere Stile Dimensione
]Bookman 0ld style Light

(A.D. MONO :‘ Standard

Actionls Corsivo

Adventure Grassetto 14 i |
Avant Garde Gothic Corsivo Grassetto 15
Avantgarde 16

Babelfish 18

Razaranita ﬂ an ﬂ

Lingua

process o

Questo tipo di carattere non e installate. || programma utilizzera il tipo di carattere che gli

& piu simile.
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Sezioni
Sezioni

L e sezioni sono blocchi di testo che possono includere immagini o altri oggetti, che potete utilizza-
rein diversi modi:

- Per impedire cheil testo venga modificato.

« Per mostrare o nasconder e un testo.

- Per riutilizzare parti di testo oimmagini di altri documenti

- Per inserire una parte di testo differente usando un layout a colonne

- Per inserire una pagina con orientamento diver so
Ogni sezione contiene almeno un paragrafo. Quando selezionate un testo e create una sezione, ala
fine del testo viene inserita automaticamente un'interruzione di paragrafo.

Potete inserire come sezione una parte specifica di un documento di testo oppure un intero docu-
mento. Potete inoltre inserire una sezione come collegamento a un atro documento o a un'atra
parte dello stesso documento.

Inserisce una sezione di testo nella posizione del cursore.

Menu Inserisci/Sezione...

Eﬁ Inserisci segion;

Sezione | Colonne | Rientri | Sfondo |  Note a pié di pagina/di chiusura |
Muowva sezione Collegamento
|[Fezionel [~ Collegamento
Protetto
[~ Protetta
r SsWi =
Mascondi
[T Mascondi
Inserisci Annulla | 7 Ripristina
—

Sezione

Nuova sezione = Indica un nome per la nuova sezione. OpenOffice.org assegna automaticamente
alle nuove sezioni il nome "Sezione X", dove X & un numero consecutivo.
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Collegamento

Collegamento = Inserisce il contenuto di un altro documento o di una sezione di un altro docu-
mento nella sezione attuale.

Nomefile = Troveremo il file dainserire

Sezione = Seleziona la sezione del file che desiderate inserire come collegamento.Quando aprite
un documento che contiene sezioni collegate, vi viene chiesto di aggiornare i collegamenti.

Protetto

Protetta = Impedisce le modifiche alla sezione selezionata.
Con password = Protegge la sezione selezionata con una password. La password deve contenere
almeno 5 caratteri.

Nascondi

Nascondi = Nasconde la sezione selezionata e impedisce che venga stampata. | componenti delle
sezioni nascoste appaiono in grigio nel Navigatore.

Posizionando il mouse su un componente nascosto nel Navigatore, viene visualizzato il suggeri-
mento "nascosto”.

Una sezione non puo essere nascosta se e |'unico testo contenuto in una paging, in un'intestazione,
inun pie di pagina, in una nota a pie pagina, in unacornice o in unacella

Con condizione = Inserisce la condizione che deve essere soddisfatta perché la sezione venga na-
scosta.

Colonne

Specificail numero eil layout delle colonne
Menu Inserisci Sezione... - scheda Colonne.

Inserisci seziani

Sezione Colonne | Rientri | Sfondo | Note a pié di pagina/di chiusura

Preimpostazioni

Colonne
1 =
= :
Larghezza e distanza

Colonna

Larghezza [ = [ — | —]

£
I

Distanza | = [ =3
=
Linea di separazione Proprieta
|-_.- enza J Testo
|-i.~..-_. _1 |Da sinistra a destra j
|||i alto J

Inserisci I Annulla i d J Ripristina |

Preimpostazioni

Colonne = Selezioniamo il numero oppure Sx sul layout a fianco

Distribuisci in modo uniforme il contenuto di tutte le colonne = Distribuisce il testo uniforme-
mente in piu colonne

Campo anteprima = Mostra un'anteprima della selezione. L'anteprima del layout mostra solo le
colonne, non la pagina.
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Larghezza e distanza

Colonna= Mostra il numero della colonna, la sua larghezza e la distanza dalle colonne adiacenti.
Freccia sinistra = Spostalavisualizzazione delle colonne verso sinistra.  4a

Freccia a destra = Sposta la visualizzazione delle colonne verso destra. E‘I

L arghezza = Specificate lalarghezza della colonna.

Distanza = Specificate |o spazio da lasciare tra le colonne.

L arghezza automatica = Crea colonne della stessa |arghezza.

Linea di separazione

Quest'area € abilitata solo seil layout contiene almeno due colonne.

Stile = Selezionate il modello di formato per lalinea di separazione trale colonne. Per non inserire
unalineadi separazione, scegliete "Senza'.

Altezza = Specificate lalunghezza della linea di separazione come percentuae dell'altezza dell'a-
rea occupata dalle colonne.

Posizione = Selezionate |'allineamento verticale della linea di separazione. Questa opzione € di-
sponibile solo seil valore Altezza dellalinea e inferiore al 100%.

Proprieta
Testo = Specificate ladirezione del testo per i paragrafi che utilizzano un layout complesso.

Rientri

Menu Inserisci Sezione... - scheda Rientri

Crea un rientro della sezione con un margine adestra e a sinistra.

Sezione | Colonne Rientri ] Sfonda | Note a pié di pagina/di chiusura
Rientro
Prima della sezione -
Dopo la sezione 0.00cm
_
[} ——
fi=—————"1|

Inserisci | Annulla ? Ripristina

Prima della sezione
Specificai rientri prima della sezione sul margine sinistro.

Dopo la sezione
Specificai rientri dopo la sezione sul margine destro.
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Sfondo

Menu Inserisci/Sezione... scheda Sfondo. Impostail colore o I'immagine di sfondo della sezione.

[§ [nserisci sezioni

Sezione | Colonne | Rientri Sfondo | Note a pié di pagina/di chiusura |

Colore di _Immagine

TFESEEFEI'ItE
EEEEEEEE B _
EOEE EEEE
EEED |
EEEET EEEE
EEEEE 5
EEEEE
EEET
' H EHEE

'Traspareni:-e

Inserisci | Annulla J 1 I Rigristina]

Come = Selezionate il tipo di sfondo da applicare tra Colore o Immagine
Colore di sfondo = Fate clic sul colore che volete usare come sfondo. Per rimuovere un colore di

sfondo, fate clic su Trasparente.

Come = Selezionate il tipo di sfondo come Immagine

[§ [nseriscisezion]

Sezione | Colonne | Rientri Sfondo | Mote a pié di pagina/di chiusura

Come (RS |

File

Sfoglia... J fn

Immagine non collegata

Tipo
" Posizione = P -
& Area
& Affianca
o Fes o
Fod o -

[~ Anteprima

Inserisci | Annulla 7 Ripristina
—

File

Contiene informazioni sul file grafico.

Sfoglia... = Individuate il file che volete usare come sfondo e fate clic su Apri.
Collega = Collega o incorporail file grafico nel file attivo.

Anteprima = Mostra o nasconde I'anteprima dell'immagine selezionata.
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Tipo

Specificate le opzioni per la visualizzazione dell'immagine di sfondo.

Posizione = Selezionate questa opzione e fate clic su una posizione nellagriglia

Area = Estende I'immagine in modo da coprire I'intero sfondo dell'oggetto selezionato.
Affianca = Ripete I'immagine in modo da coprire I'intero sfondo dell'oggetto selezionato.

Note a pie di pagina/di chiusura

Specifica la posizione in cui verranno visualizzate le note a pie pagina e le note di chiusura e il
loro formato di numerazione.
Menu Inserisci - Sezione... - scheda Note a pie di pagina/di chiusura

[ [nseriscisezion

Sezione | Colonne | Rientri | Sfondo Note a pie di pagina/di chiusura |
Mote a pie pagina
W Raccogli a fine testo

i Avvia nuovo numero  Inizia con

Mote di chiusura
# Raccogli a fine sezione

1 5
¥ Formato proprio Davanti |1, L K L] Digtro
1

W Avvia nuovo numero  Inizia con

¥ Formato proprio Dawanti |i, i s L] Dietro

Inserisci | Annulla I 7 I Rigristina|

Note a pie di pagina/di chiusura

Raccogli a fine sezione = Aggiunge le note ala fine della sezione, se la sezione occupa piu pagi-
ne, le note vengono aggiunte in fondo alla pagina che contiene il relativo richiamo.

Avvia nuovo numer o = Riavviala numerazione delle note a partire dal numero specificato.

Inizia con = Inserite il numero da assegnare alla nota.

Formato proprio = Permette di specificare un formato personalizzato per la numerazione delle
note. Questa opzione € disponibile se & selezionata la casella Avvia nuovo numero.

Davanti = Digitate il testo da visualizzare davanti al numero della nota.

Dietro = Digitate il testo da visualizzare dopo il numero della nota.

Inserisci = Inserisce la sezione che avete definito nella posizione attuale del cursore

47






Registrare le modifiche

Registrare le modifiche

Non tutte le modifiche vengono registrate. Ad esempio, lamodifica di un arresto di tabulazione da
alineamento a sinistra ad allineamento a destra non viene registrata.

Tutte le consuete modifiche eseguite da un revisore vengono comunque registrate, quali aggiunte,
eliminazioni, modifiche a testo e normali impostazioni di formattazione.

Menu M odifica/M odifiche, quindi scegliete Registra.

WtEr avanzato s sxw - Upenly: ice.org 1010

File BElsfhijl«-W Visualizza Inserisci Formato Strumenti Finestra 7 X
Annulla Applica stili Control+Z - : 3 * -
fhon ‘:'—_ R a1 B& L =@ & + & G |:§_ 100% ~
Intes "Ry Ultimo comando: Applica stili F12 |5 E = == = EFE
B / "
= : " le .7 .8 ..9..10 11 12+ 13 . 14 .15 .16 + 1§ . 18 -~
= & Incolla Control+V | + + * + L L X LK _J
ncolltspeaic. rare le modifiche
B Seleziona tutto Control+A g in OpenOffice. org per documenti di testo ¢
: Modifiche - ;Sﬁmplo‘ la t:lod:iﬁ
' Confronta documento... Proteggi registrazione... da‘gﬁmmn‘:go maveﬁ'
Cerca & sostituisci... Control+B Mostra
ﬂ.‘ PR _ fiche al testo e nor-

Apportare le modifiche desiderate. Notare che il nuovo testo inserito viene visualizzato sottolinea-
to e colorato, mentre il testo eliminato rimane visualizzato, ma € barrato e colorato.

Noo tutte le modifiche vengono registrate. Adesempio e modifteadivmrarrestodi-tatudarioneds
Tutte le consuete modifiche eseguite da un revisore vengono comungue registrate, quall aggiunte,
eliminaziond, modifiche al testo e normali impostaziond di formattazione,

A d esempio, la modifica di un arresto di tabulazione da allineamento a sinistra ad allingamento a
destra non viene registrata

Sx su una delle modifiche evidenziate. Notate unafinestra di suggerimenti che vi indicail tipo,
I'autore, la data e I'ora del cambiamento.

Volendo s possono scrivere commenti alle modifiche: basta posizionare il cursore nel punto della
modifica e poi richiamare il comando del menu M odifica - M odifiche - Commento....

Il commento apparira sia nella Guida attiva che nell'elenco del dialogo Accettare orifiutarele
modifiche.

Per fermare la registrazione delle modifiche, scegliete nuovamente Menu Modifica - M odifiche -
Registra. Il segno di spunta viene rimosso e potete ora salvare il documento.

Tale effetto puo essere ottenuto, ad esempio, con un tratto rosso nel margine della paginain corri-
spondenza delle modifiche nel testo.

Per selezionare il tipo di formattazione extra andate in Menu Strumenti - Opzioni... - Documen-
to di testo. Alla scheda M odifiche potete determinare il colore con cui evidenziare il cambiamen-
to, il punto della paginain cui posizionare la barra (vedi foto pagina successiva)

Menu M odifica/M odifiche/M ostra
Mostra o nasconde le modifiche registrate.

Per cambiare le proprieta di visualizzazione delle marcature, scegliete:
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Strumenti/Opzioni/Documento di testo/M odifiche.

ﬁ Opzioni- Documento dittesto- Madifiche

OpenOffice.or :
Capricafsalva 9 Rappresentazione testo
Impostazioni lingua Inserisci
Internet TR -
: Aftributi
B Documento di testo = |Sotto||neato :.l I ] :
Glenerale Colore |Secondo autore L] w
Vista ) =
FOrTREIone Eliina
Caratteri standard (o Attributi |Barrato _j ! .
Caratteri di base (asi _E‘].'H:H'l'ﬁ'&
Tipi di carattere di bz Colore [secondo autore ]
Stampa . 0
Tabella Cambia attributi
Modifiche Attributi G t =
Documento HTML bl j ASAERD ——] _Attributi
Foglic elettronico Colore |secondo autore hd| =]
Presentazione
Disegno Righe modificate
Formula -
Diagramma Contrassegno ]Bordo sinistro LI B
Sorgenti dati
Colore [ nero | = "=
I | oK | Annulla ‘ 7 I Indietro ‘

Posizionando il puntatore del mouse su un contrassegno di modifica nel documento, compare un
Suggerimento indicante I'autore, la data e I'ora della modifica.

Per proteggere le modifiche apportate in un documento durante una sessione di modifica, scegliete
Modifica - M odifiche - Proteggi registrazione.

=F e e modifiche.s fiice.org 1.1.0
Visualizza Inserisci Fgrmato  Strumenti Finestra 7
IMppesiEleanmnillane, Eelprgel |- = S H H
hor SN HITBEERIEHEETT ontel 2 1| BR | L &= 8| Selezionate il comando Proteg-
F= |MRoss(ia|e fpetere GO e ==
= = = 1= = H H 1
B . - lle s == =[E] = giregistrazione.
E| L=l CoTitno| X
E 5= Copla COREA-C 6. 7-,-8-+-9...10
i ncolls ejpjepel ;= Er—
(pieell =152 el =la = | = segno Bordo sinistro
SelEniod et Cono|=Maiuses I-NT
B Seleziona tutto Control+A
=

Modifiche Registra

Confronta documento... Proteggi registrazione...
@& Cerca & sostituisci.. Control+B w Mostra
T Navigatars : F5 Accetta o annulla....
4 IRalE AUTRmIRNCS OnLrete || Commiento) Viene visualizzata la finestra di
Scambia database.. B decameniol dIaIOgO Password.
[ Digita password :
oK | Digitate una password di alme-
kepaerd | o | no cinque caratteri e conferma-
Conferma [ s tela
? | | Cliccate su OK.
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Correzione automatica

Impostale opzioni per la correzione automatica degli errori durante la digitazione.

Menu Strumenti/Correzione automatica/For mattazione automatica oppure
Sx su Menu Strumenti/Correzione/For mattazione automatica

Applica tabella di sostituzione

Sx sulla scheda Opzioni Scegliere Applica tabella di sostituzione.
Per usare latabella di sostituzione durante la digitazione, scegliere:
Menu For mato/For mattazione automatica/Dur ante la digitazione

scheda Opzioni

Spuntare le opzioni per la correzione automatica degli errori di digitazione.

[D] Applicala correzione automatica durante la digitazione

oppure

[M] Applicala correzione automatica solo durante la modifica di un testo esistente
Sx su OK.

Poi Sx su M enu Formato/For mattazione automatica/Applica.

Italiano (Italia) _J

Sostituzione | Eccezioni Opzioni | Virgolette tipografiche | Completamento parola |
D
e b S R G R € 1
v ¥ COrreggila doppia MAiuscola ad inizio PArola 1
v ¥ Inizia ogni frase con la lettera maiuscola
WV ¥ *Grassetto* e sottolineato_ automatici
v ¥ Riconosci URL
v ¥  Sostituisci 1st.. con 1°...
v ¥  Sostituisci 1/2 ... con ¥
v W  Sostituisci trattini
v ¥ Cancella spazi e tabulazioni all'inizio e alla fine del paragrafo
v ¥ Cancella spazi e tabulazioni tra l'inizio e la fine della riga
[ Ignora doppi spazi
W Applica numerazione - Simbolo: -
¥ Applica bordo —
¥ Crea tabella
I Applica modelli
] Elimina paragrafi vuoti
v Sostituisci modelli utente |
[M]: Formattazione automatica durante |la modifica
[D]: Formattazione automatica/Correzione automatica durante Iz
OK Annulla i | Ripristina
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Scheda opzioni, analisi delle singole voci
Vediamo di seguito di spiegare le opzioni delle singole voci

Per usare latabella di sostituzione durante |la digitazione

Se digitate due lettere maiuscole al'inizio di una Parola, la seconda viene sostituita minuscola.

Rende maiuscola la prima lettera di ogni frase.

Applica automaticamente il grassetto al testo racchiuso tra asterischi (*), ad esempio ala parola
*grassetto*, e sottolinea il testo racchiuso tra due trattini di sottolineatura (_ ). Unavolta applicata
la formattazione, gli asterischi e i trattini di sottolineatura non compaiono piu nel testo. Questa
funzione non € attiva se i caratteri di formattazione * o _ vengono inseriti con un editor del meto-
do di digitazione.

Crea automaticamente un hyperlink quando s digitaun URL.

Sostituisce le forme Y4, ¥4, ¥acon i simboli delle frazioni corrispondenti.

Visualizzai numeri ordinali come apici.

Rimuove gli spazi e le tabulazioni che si trovano al'inizio di un paragrafo. Per usare questa opzio-
ne, dovete selezionare anche Applica modelli.

Rimuove gli spazi e le tabulazioni che si trovano al'inizio di unariga. Per usare questa opzione,
dovete selezionare anche Applica modelli.

Sostituisce due o pill spazi consecutivi con un unico spazio.

Crea automaticamente un elenco numerato quando premete (Invio) allafine di unarigacheinizia
CON un nuMero seguito da un punto, uno spazio e un testo. Selarigainizia con un trattino (-), un
segno piu (+) o un asterisco (*) seguito da uno spazio e un testo, premendo (Invio) viene creato un
elenco puntato. Per annullare la numerazione automatica quando premete (Invio) allafine di una
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riga che inizia con un ssmbolo di numerazione, premete nuovamente (Invio).
La numerazione automatica viene applicata solo ai paragrafi formattati con i modelli " Standard",
"Corpo testo” o "Rientro corpo del testo”.

Applica automaticamente un bordo alla base del paragrafo precedente se digitate tre o piu caratteri
specifici seguiti da (Invio).

Crea una tabella se premete (Invio) dopo aver digitato una serie di trattini (-) o di tabulazioni sepa-
rate da segni piu, ad esempio +------ S —

Sostituisce il modello di paragrafo Standard con i modelli Intestazione 1-8. Per applicare il model-
lo di paragrafo Intestazione 1, digitate il testo da usare come intestazione (senza punto) e premete
due volte (Invio). Per applicare una sotto intestazione, premete (Tab) una o piu volte, digitate il te-
sto (senza punto) e premete (Invio).

Rimuove i paragrafi vuoti dal documento quando scegliete For mato/For mattazione
automatica/Applica.

Sostituisce i modelli di paragrafo personalizzati usati nel documento con i modelli “ Standard" ,
“Corpo testo" o “Rientro corpo del testo".

Converte i paragrafi che iniziano con un trattino (-), un segno piu (+) o un asterisco (*) e seguiti da
uno spazio o da unatabulazione in un elenco puntato. Questa opzione puod essere usata solo con i
paragrafi formattati con i modelli “ Standard" , “ Corpo testo” o “Rientro corpo del testo” . Per
cambiare il simbolo usato per I'elenco puntato, selezionate questa opzione e Sx su M odifica.
Sostituisci le virgolette standard con quelle tipografiche Sostituisce le virgolette presenti nel testo
con il tipo di virgolette specificato nella scheda Virgolette tipogr afiche della finestra di dialogo.

Menu trumenti/Correzione automatica/For mattazione automatica/cheda Virgolette tipogr a-
fiche In quest'area potete specificare le opzioni di correzione automatica per le virgolette usate nel
documento.

Virgolette semplici/ virgolette doppie, Potete specificare i caratteri sostitutivi da usare a posto
delle virgol ette singole o doppie.

Combina due paragrafi consecutivi di una solarigain uno solo. Questa opzione puod essere usata
solo sui paragrafi che utilizzano il modello “ Standard” . Se lalunghezza del paragrafo superail va-
lore specificato, il paragrafo viene combinato con quello successivo. Per inserire un valore di lun-
ghezza differente, selezionate questa opzione e Sx su Modifica.
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Per impostazione standar d, OpenOffice.org corregge automaticamente gli errori di digitazione
pit comuni ed applica laformattazione mentre si digita.

Per annullar e velocemente una correzione automatica o il completamento automatico di una
parola, premete (Ctrl) (Z).

Per disattivar e la for mattazione durante la digitazione: Scegliete For mato/For mattazione au-
tomatica/Durante la digitazione, Inserire una parola nell'elenco delle correzioni automatiche,
permette di modificate latabella di sostituzione per la correzione o la sostituzione automatica di
parole o abbreviazioni nel documento.

Procedura: Sx su Strumenti/Correzione/for mattazione automatica/Sostituzione

1. InIniziali inserire laparola che s digita solitamente errata
2. In con: quella che é esatta e che sostituira quella digitata errata
3. Sx su Nuovo e su Ok

Tabella sostituzione
Elencale voci impostate per la sostituzione automatica o abbreviazioni durante la digitazione.

Sostituzione ed eccezioni per lingua |Ita|ian0 (Italia) j
Sostituzione | Eccezioni | Opzioni | Virgolette tipografiche | Completamento parola |
Iniziali con: W
|perche |perché] oy
ne ne A
nonché nonché
oroficeria oreficeria
ostoporosi osteoporosi
po po'
poiche poiché
Pressapoco pressappoco
propio propric
gqua qua
qui qui
renumerare remunerare
sa =3
SCenza scienza
sé 5é
50 s0
copratutto soprattutto
s0 su
sucessivo successivo =
oK Annulla 2 Ripristina

Sostituzione ed eccezioni per lingua, selezionate lalingua per la quale volete creare o modificare
le regole di sostituzione.

Per aggiunger e una voce, inserite il testo desiderato nelle caselle Iniziali e con: e Sx su Nuovo.
Per modificare una voce, cambiail testo nella casella con: e Sx su Sostituisci.

Per eliminare una voce, selezionatela e Sx su Elimina.

OpenOffice.org ricerca inizialmente le eccezioni definite per la lingua attiva in corrispondenza
dell'attuale posizione del cursore, quindi esegue laricerca per le atre lingue usate nel documento.
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Le voci Correzione automatica, Testo automatico, Documenti e Gallery possono contenere piu di
un'indicazione di percorso. In un ambiente di rete nella cartella { netinstall} € archiviato ad esem-
pio piu di un file. Tutti gli utenti possono accedervi, ma generalmente non possono apportare mo-
difiche poiché i testi possono essere aperti in modalita di sola lettura.

Quindi i testi automatici definiti dall'utente vengono salvati automaticamente nella directory infe-
riore a {userinstall}, per la quale |'utente possiede anche diritti di scrittura. Usando la funzione di
Correzione automatica, potete applicare un formato di carattere specifico a una parola o a un'ab-
breviazione. Selezionate il testo formattato nel documento, aprite questa finestra di dialogo, dese-
lezionate la casella Solo testo e digitate il testo che volete sogtituire nella casella Sostituisci.

Gikpar ; Nelle voci da usare per la correzione automatica potete include-
Allineamento . re anche cornici, immagini e oggetti OLE, purché siano ancora-
3 pagina : ' :
o 4 Apamgie 1l COMe carattere al testo, Dx sull'oggetto, Ancoraggio, Al ca-
Immagine... rattere.
v Digitura... S
& ImageMap Selezionate la cornice, I'immagine o I'oggetto OLE e almeno un
* Taglia Control+X carattere di testo davanti e dietro I'oggetto. Aprite questa fine-
o il stradi dialogo, digitate un nome per lavoce di correzione auto-
matica nella casella Iniziali e Sx su Nuovo.
Iniziali

Inserite la parola o I'abbreviazione da sostituire durante la digitazione.

Sostituisci con

Inseriteil testo, I''mmagine, la cornice o I'oggetto OLE di cui volete sostituire il testo nella casella
con. Se avete selezionato un testo, un'immagine, una cornice o un oggetto OLE nel documento,
guesta casella contiene gia le informazioni rilevanti.

Solo testo

Salvail contenuto della casella con senza attributi di formattazione. Al momento della sostituzio-
ne, verra usato lo stesso formato del testo del documento.

Nuovo
Permette di aggiungere o sostituire una voce della tabella di sostituzione.

Elimina
Elimina I'elemento o gli elementi selezionati senza presentare unarichiestadi conferma.

OpenOffice.org traccia automaticamente una riga se digitate tre volte uno dei caratteri seguenti se-
guitoda(lnvio): - _=* ~#

1. Attivate il comando Strumenti - Correzione/for mattazione automatica.

2. Sx sulla scheda Opzioni.

3. Deselezionate la casella Applica bordo.
L e impostazioni vengono applicate se si preme la barra spaziatrice dopo aver digitato una parola.
Per attivare e disattivare la funzione, scegliete For mato/For mattazione automatica/Dur ante la
digitazione. Per applicare le impostazioni a un intero documento, scegliete For mato/For matta-
zione automatica/Applica.
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1. Sx su Strumenti/Correzione/For mattazione automatica.

2. Sx sulla scheda Sostituzione.

3. Néll'elenco delle correzioni automatiche, selezionate la coppia di parole che desiderate ri-
muovere, e Sx su Elimina.

[§-+ Correzione::

iuatituz’inne ed eccezioni per lingua Iltaliann (ltalia) _ll

Sostituzione Eccez‘ianil[}pzinnrl Virgolette tipografiche I Completamento parala |

Iniziali con: [¥ Solo resto

|arechica |aerobica iileliis)
il ° = Elimina
anziché anziché

areobica aerobhica

areocdinamica areodinamica

areonauta areonauta

areonautica areonautica (S
AULOCOSCEeNzZa AUtoCoscenza

coscente cosciente

COSCENzZa coscienza

dassi dessi

deficenza deficienza

dé do

domestichezza dimestichezza

=} &

eccezzionale eccezionale

eCCezzione eccezione

efficacie efficace LI

mFFirmmt o AfFFicimnt o

oK Annulla | ? Ripristina

1. Sx su Strumenti - Correzione/for mattazione automatica.
2. Sx sulla scheda Virgolette tipogr afiche.
3. Deselezionate la casella Sostituisci.

Digitate un'abbreviazione seguita da un punto e Sx su Nuovo. OpenOffice.org non rendera auto-
mati camente maiuscola la prima lettera della parola successiva a punto finale dell'abbreviazione.
Elencale abbreviazioni che non vengono corrette automaticamente. Per rimuovere una voce dal -
I'elenco, selezionatela e Sx su Elimina.

Scheda Eccezioni
Menu Strumenti / Correzione automatica/For mattazione automatica / scheda Eccezioni

Specificate le abbreviazioni o le combinazioni di lettere che OpenOffice.org non deve correggere
automaticamente.
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Le eccezioni definite dipendono dalla lingua impostata. All'occorrenza, potete cambiare I'imposta-

zione della lingua usando la casella Sostituzione ed eccezioni per lalingua.

Sostituzione ed eccezioni per lingua |Ita|ian0 (talia) L]

Sostituzione Eccezioni|Opzioni | Virgolette tipografiche | Completamento parola |

Abbreviazioni dopo le quali non si continua con un carattere maiuscolo

d

all, —

alleqg.
app.
art.

d55.,

n - W Inserisci automaticamente

Parole che iniziano con due maiuscole

OO0

v Inserisci automaticamente

| QK | Annulla 7

Ripristina

1. Sx su Strumenti/Correzione/for mattazione automatica.
2. Sx sulla scheda Opzioni.
3. Deselezionate la casellalnizia ogni frase con la lettera maiuscola.

E""‘E:ETI‘IE:TE [=EE=10 e]]

=5 [ e |I. : _:I

SOENTUEIRREE

Sostityzione |Eccez‘ioni Opzlunll Virgolette tipografiche i Completamenta parola |

) | o] |
v v  Applica tabella di sostituzione =
v V¥ COrregaila doppia MAjuscola ad inizio PArala
lv Inizia ogni frase con la lettera maiuscola
v v *Grassetto* e _sottolineato_ automatici
v W Riconosci URL
¥ ¥ Sostituisci 1st ... con 1°...
¥ W Sostituisci 1/2 .. con ¥
~ W  Sostituisci trattini
= W Cancella spazi e tabulazioni all'inizio e alla fine del paragrafo
v W Cancella spazi e tabulazioni tra l'inizio e |a fine della riga
[T lIgnora doppi spazi
W Applica numerazione - Simbolo: -
¥ Applica bordo L
¥ Creatabella
[T Applica modelli
r Elimina paragrafi vuoti
v Sostituisci modelli utente =]
Hoaie: [M]: Formattazione automatica durante la modifica
koinhiie [D]: Formattazione automatica/Correzione automatica durante 13

ok | Annulla z | Higristiﬁal
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Aggiunge automaticamente |le abbreviazioni o e parole che iniziano con due maiuscole all'elenco
di eccezioni corrispondente. Questa funzione puo essere utilizzata solo se nella colonna [D] della
scheda Opzioni dellafinestradi dialogo sono selezionate le opzioni Correggi la doppia Maiusco-
la ad inizio Parola o I nizia ogni frase con la lettera maiuscola.

1. Scegliete Strumenti/Cor rezione/For mattazione automatica e Sx su scheda Eccezioni.
2. Usate una delle procedure seguenti:

- Digitate I'abbreviazione seguita da un punto nella casella Abbreviazioni dopo le quali non
s continua con un car atter e maiuscolo.

- Digitate la parola nella casella Par ole che iniziano con due maiuscole.
- SxsuOK

8-+ Correzione automatica

Sostituzione ed eccezioni per lingua |Ita|ian0 (ltalia) Ll

Sostituzione Eccezlnnliﬂpzicnrl Virgolette tipografiche | Completamento parola |

Abbreviazioni dopo le quali non si continua con un carattere maiuscolo

" [0l

e = Eliraing
obhbl.
op.
p.
pag.
Ef?g' ;I ¥ lnserisci automaticamente

=

Parole che iniziano con due maiuscole

I | [E o]

Qoo

Elirmaing

¥ Inserisci automaticamente

0] 4 Annulla 1_ Ripristina
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Scheda Virgolette tipografiche

In quest'area potete specificare le opzioni di correzione automatica per le virgolette usate nel docu-
mento.

Menu Strumenti - Correzione automatica/For mattazione automatica - scheda Virgolette tipo-
grafiche

COrrezione autormatics

Italiano (Italia)

Sostituzione | Eccezioni | Opzioni Virgolette tipngrafi:he| Completamento parola |

Virgolette singole

[ Sostituisci

All'inizio parola: ' Configurazione sts

A fine parola: . Configurazione sta

Standard

Virgolette doppie

W Sostituisci

All'inizio parola: 2 Configurazione sta

A fine parola: " Configurazione sts

Standard |

i oK Annulla o Ripristina |||
L | | e )

Potete specificare i caratteri sostitutivi da usare a posto delle virgolette singole o doppie.

Sostituisci

Sostituisce automaticamente il simbolo standard per le virgolette singole con il carattere speciale
Specificato.

All'inizio parola...

Selezionate il carattere speciale con cui volete sostituire automaticamente le attuali virgolette aper-
te scegliendo Formato - For mattazione automatica - Applica.

A fine parola...

Selezionate il carattere speciale con cui volete sostituire automaticamente le attuali virgolette chiu-
se scegliendo For mato - Formattazione automatica - Applica.

Configurazione standard
Ripristinai simboli standard per le virgolette.
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scheda Completamento parola
Consente di impostare le opzioni per il completamento di parole frequenti durante la digitazione.

Menu Strumenti /Correzione/For mattazione automatica /scheda Completamento parola

|i|'.'-_ii.-.::-_'- iItaliz ) J

Sostituzione | Eccezioni | Opzioni | Virgolette tipografiche ~Completamento parola |

v iAttiva completamento parole 0,0pt :‘
: abbreviazioni
[~ Allega spazi eata
[ Mostra come Suggerimento accedere
: Aggiorna
¥ Raccogli proposte aggiornare
¥ Prima di chiudere un documento aggllurnato
salva 'elenco per poterlo Aggiunge
riutilizzare. aggiungere
Alcune
all'elemento
Accetta con alllelenco
all'esterno
|I|wio j all'inizio
A I all'interno
Lungh. min. parola all'oggetto
5 - almeno
alternativa -
Max. voci . J
500 Z Cancella voce |

oK | Annulla | 1 | Rigristina|

Rilevale parole che utilizzate di frequente nella sessione attiva. Successivamente, quando digitate
le prime tre lettere di una di queste parole, OpenOffice.org la completa automaticamente. Volen-
do, potete salvare |'attuale elenco di parole frequenti per utilizzarlo nella successiva sessione.

Per accettare il completamento automatico di una parola premete (Invio), diversamente continuate
adigitarei caratteri.

Qualora la memoria della funzione Correzione automatica contenga piu parole che iniziano con le
tre lettere digitate, premete (Ctrl) (Tab) per passare in rassegna le parole disponibili.

Le opzioni di completamento appaiono immediatamente I'una dopo I'altra, finché vi sono parole
disponibili. Per scorrere le parole aritroso, premete (Ctrl) (Maiusc) (Tab).

Parole quali i giorni della settimana ei mesi dell'anno vengono completati automaticamente anche
se non sono inclusi nellatabella di sostituzione.

Attiva completamento parole

Memorizza le parole utilizzate frequentemente e completa automati camente una parola dopo che
avete digitato tre |ettere che corrispondono alle prime tre lettere di una parola memorizzata.

Allega spazi = Se dopo la parola non inserite un simbolo di punteggiatura, OpenOffice.org ag-
giunge uno spazio.

Mostra come suggerimento della Guida = Visualizza la parola completata come suggerimento
della Guida.

Raccogli proposte

Aggiunge le parole utilizzate frequentemente a un elenco. Per eiminare una parola dall'elenco del-
la funzione Completamento parola, selezionate la parola e Sx su Cancella voce.
Prima di chiudere un documento salva l'elenco per poterlo riutilizzare = Salva |'attuale elenco
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di Completamento parola, in modo da poterlo riutilizzare quando avviate una nuova sessione.

Accetta con
Selezionate il tasto che volete utilizzare per accettare il completamento automatico delle parole.

Lungh. Min. Parola
Numero minimo di lettere che desiderate controllare e completare. Inserire un valore superiore a 5.

Max. voci

Inserite il numero massimo di parole che desiderate memorizzare nell'elenco di Completamento
parola.

Elenco parole

Elenca le opzioni di completamento parola esistenti. Per salvare I'elenco, in modo da poterlo utiliz-
zare in un'altra sessione, selezionate Raccogli proposte, quindi selezionate Prima di chiudere un
documento salva I'elenco per poterlo riutilizzare.

Se lafunzione di Correzione ortografica € attivata verranno raccolte solo le parole note a pro-
gramma di correzione.

Cancella voce
Rimuove la parola selezionata dall'elenco di Completamento parola.

Potete impedire che lafunzione di correzione automatica corregga determinate abbreviazioni op-
pure parole contenenti una combinazione di |ettere maiuscole e minuscole.

Per annullare velocemente una sostituzione effettuata automaticamente, premete (Ctrl) (Z). Que-
sto comando aggiunge anche la parola o |'abbreviazione digitata nell'elenco delle eccezioni ala
correzione automatica

Oppure: Scegliete Strumenti - Correzione/For mattazione automatica e Sx su Eccezioni

Correzione automatica

Sostituzione ed eccezioni per lingua Italiano (ltalia) '1

Sostituzione Eccezioni | Opzioni | Virgolette tipografiche | Completamento parola |
Abbreviazioni dopo le quali non si continua con un carattere maiuscolo

[ \

a. :‘ :

all.

alleg.
app.
art.
355, j ¥ Inserisci automaticamente
o !

Parcle che iniziano con due maiuscole

000 >
¥ Inserisci automaticamente
0K | Annulla | 7. | Ripristina J

Digitate |'abbreviazione, seguita da un punto nella casella Abbreviazioni dopo le quali non si
continua con un car atter e maiuscolo.
Oppure digitate la parola nella casella Par ole che iniziano con due maiuscole.
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Controllo Ortografico

Lafinestradi dialogo Controllo ortografico compare se viene rilevato un errore di ortografia.

Menu Strumenti/Controllo ortografico/Avvia...

Oppureil Tasto (F7)

Nellabarra degli strumenti, Controllo ortografico, Sx su %
Effettua la correzione ortografica sul documento o sul testo selezionato. OpenOffice.org esegue il
controllo ortografico anche su intestazioni, pie di pagina, voci di indice e note a pié pagina.

Il controllo ortografico inizia dalla posizione attuale del cursore e prosegue fino alafine del docu-
mento o del testo selezionato. Potete quindi scegliere di continuare il controllo dall'inizio del docu-
mento.

Originale OpenOffice.org, Ignora
Parola [x ) :35’-1 lgnora tutto

Sostituisci

Proposte Brav'OpenOffice
brav'OpenOffice
Coll'OpenOffice

Sostituisci tutto

Sinonimi...
Lingua | ttaliano (italia) ] Opzioni..
Dizionario |Mi0 vocabolario [Tutte] LJ Aggiungi  Indietro
Parola sconosciuta. 7 Chiudi

Il controllo ortografico individua le parole con ortografia errata e offre la possibilita di aggiungere
nuove parole a un dizionario utente. Quando viene trovata la prima parola errata, s apre lafinestra
di dialogo Controllo ortogr afico.

Procedura

Accettare la correzione, Sx su Sostituisci.
Digitate una correzione nella casella Parola e Sx su Sostituisci.

Aggiungere la parola a un dizionario personale, Sx su Aggiungi.

Aprirelafinestra di dialogo Controllo ortografico in un documento che non contiene parole
errate, digitate una parola con un errore e scegliete Strumenti - Controllo ortografico - Avvia
oppure premete (F7).
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Finestra Controllo ortografico Spiegazione termini

Originale
Laparola errata viene visualizzata nella casella Par ol a.

Per reinserire velocemente la parola originale nella casella Parola, Sx sulla parola nell'area Ori-
ginale nella parte superiore dellafinestra di dialogo, oppure premete (Alt) (O).

Parola
Correggete la parola errata o selezionate una delle Proposte e Sx su Sostituisci.

Proposte

Elenca le correzioni proposte per sostituire la parola errata che compare nella casella Parola. Sele-
zionate la parola da utilizzare e Sx su Sostituisci.

Lingua

Specificalalingua da utilizzare per il controllo ortografico. Per installare o rimuovere i moduli lin-
guistici, eseguite il programma di installazione di OpenOffice.org.

Se sostituite una parola dopo aver modificato questa impostazione, alla parola viene assegnata la
nuova lingua come attributo diretto del carattere.

Dizionario

Mostrai dizionari utente usati per il controllo ortografico. Il dizionario selezionato € quello in cui
verranno inserite le voci specificate facendo clic su Aggiungi nellafinestradi dialogo.

Per attivare i dizionari, Sx sul pulsante Opzioni. Per maggiori informazioni sui dizionari utente,
vedete Linguistica.

Correzione automatica

Elenca le proposte di correzione per la parola evidenziata. Per effettuare la sostituzione, Sx sulla
parola desiderata nell'elenco. Scegliete Strumenti/Correzione automatica/For mattazione auto-
matica e Sx sulla scheda Sostituzione, per modificare latabella di sostituzione.

Sinonimi
Sostituisce la parola con un sinonimo.
Opzioni

Apre lafinestra di dialogo Linguistica, in cui potete selezionare i dizionari utente e impostare le
regole per il controllo ortografico.

Aggiungi

Aggiunge il termine che compare nella casella Parola a dizionario utente selezionato.

Ignora
Se selezionate il pulsante Ignor a, la parola non viene corretta e il controllo ortografico prosegue.

Ignora tutto

Se cliccate qui, la parola non viene mai corretta. Se si ripresenta in altri punti del testo, la parola
viene ignorata senza ulteriori conferme.
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Sostituisci
Il pulsante Sostituisci consente di sostituire la parola con quella digitata o selezionata nella casella
di riepilogo.

Sostituisci tutto

SX su questo pulsante se la parola deve sempre essere sostituita con quella digitata o selezionata.
Se |la parola individuata come errata appare piu volte nel documento, essa viene sostituita automa-
ticamente senza ulteriori conferme.

Indietro
Controllal'ortografia del documento all'indietro partendo dalla posizione del cursore.

Chiudi

Questo pulsante consente di chiudere il dialogo e applicare le modifiche apportate.

Riga di stato
Indicala causa dell'interruzione del controllo ortografico Es Parola sconosciuta.

Impostare OpenOffice.org in modo che esegua automaticamente il controllo ortografico durante la
digitazione e sottolinei le parole sospette con una linea ondul ata rossa.

Scegliete Strumenti/Controllo ortografico/Controllo automatico.

REL Avvia. F7
Aec Controllo automatico

Dx su una parola sottolineata in rosso e scegliete una delle correzioni proposte dall'elenco o dal
sottomenu Cor rezione automatica.

Se scegliete una parola dal sottomenu Correzione automatica, la parola sottolineata e la parola
sostitutiva vengono aggiunte automaticamente all'elenco Correzione automatica per lalingua se-
lezionata.

Per visualizzare I'elenco Correzione automatica, scegliete Strumenti/Correzione/For mattazio-
ne automatica e fate clic sulla scheda Sostituzione.

Potete aggiungere la parola sottolineata al vostro dizionario personal e anche scegliendo Aggiungi.
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Sinonimi
Sinonimi

Sostituisce la parola con un sinonimo o termine correlato, non sono disponibili per tutte le lingue.

Menu Strumenti- Sinonimi... Oppure Menu Strumenti - Controllo ortografico - Avvia — Sino-
nimi, Oppure Tasto (Ctrl)(F7)

Sinonimi (taliano (talia))

Variazioni s
Barola Sostituisci
|Ctr| Annulla
Significato Sinonimo Cerca
Lingua...
T
e

Variazioni

Mostrala parola selezionata e la parola sostitutiva proposta.

Parola = Mostrail testo attualmente selezionato o laparolain cui s trovail cursore.

Significato = Scegliete il significato appropriato per il contesto della parola e selezionate una pa-
rola nell'elenco Sinonimo.

Sostituisci = Mostra una possibile parola alternativa. In alternativa, potete digitare una nuova pa-
rola nella casella, oppure fare clic su una delle parole dell'elenco Sinonimo.

Sinonimo = Mostra |e parole associate alla categoria selezionata nell'eenco Significato. Selezio-
nate la parola sostitutiva desiderata e fate clic su OK.

Cerca
Ricercatrai sinonimi il termine piu adatto per la parola selezionata nell'elenco Sinonimo.
Lingua...
Specificalalingua da utilizzare per il dizionario dei sinonimi.
Sinonimo
Yariazioni
Parala Sostituizci | oK
I Annulla

An act of drinking or the amount ':
To proceed in a dilatory fazhion
To exert force =0 as to mave some

drirk. - Lingua
pull -
draft

To hang or cauze to hang down ar = sip
T adsmrea sl LIJ quaff

: =
il

I~

Significato Sinonirmo LCerca |

Selezionate lalingua da utilizzare per il dizionario dei sinonimi e fate clic su OK.
1. Potete usare il dizionario dei sinonimi per cercare parole equivalenti o correlate.
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2. Fate clic nellaparola daricercare nel dizionario dei sinonimi.

3. Scegliete Strumenti - Sinonimi, oppure premete (Ctrl) (F7).

4. Nel'elenco Significato, selezionate la definizione corrispondente al contesto della parola.
5. Selezionate |la parola sostitutiva nell'elenco Sinonimo .

6. Fateclic su OK.

Per ricercare la parolain un'atralingua, fate clic su Lingua nella finestra di dialogo Sinonimi, se-
lezionate una delle lingue installate e fate clic su OK. Nella finestra di dialogo Sinonimi, fate clic
su Cerca. Il dizionario dei sinonimi potrebbe non essere disponibile per tutte le lingue installate. 1
dizionario dei sinonimi potrebbe non essere disponibile per tutte le lingue installate.

Se avete assegnato una lingua differente a una o piu parole o paragrafi specifici, viene usato
il dizionario dei sinonimi per lalingua prescelta.
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Scegliete Strumenti - Opzioni - Impostazioni lingua — Linguistica

OpenCffice.org L
Caricafsalva LinguiSte s
B Impostazioni lingua Moduli linguistici disponibili

Lingue [ Openoffice.org Myspell SpellChecker Modifica...
] v ALTLinux LibHnj Hyphenator —

Opzioni di ricerca pe ,

Layout asiatico [~ OpenOffice.org Thesaurus :

Disposizione testo o

Dizionari utente

Internet

Documento di testo [ Mio vocabolario [Tutte] Nuovo...
Documento HTML I standard [Tutte] —

Foglio elettronico v soffice [Tutte] Maodifica...
Presentazione ¥ IgnoreallList [Tutte] -
Disegno Elirni
Formula w
Diagramma o

Sorgenti dati Qpzioni

Parole maiuscole . ¢
I Parole con numeri
I Maiuscole e minuscole

IV  Controlla aree speciali
[T Tutte le lingue

-
— Trantralla sibaeantien _1

oK | Annulla I 7 I Indietro

Contiene i moduli linguistici installati.

Ogni modulo linguistico puo contenere uno, due o tre sottomoduli: controllo ortografico, sillaba-
zione e sinonimi. Ogni sottomodulo puod essere disponibile in una o piu lingue. Facendo clic da-
vanti d nome del modulo, vengono attivati tutti i sottomoduli disponibili. Deselezionando la casel -
la del modulo, vengono disattivati tutti i relativi sottomoduli.

Per attivare o disattivare selettivamente i singoli sottomoduli, Sx sul pulsante Modifica per aprire
lafinestradi dialogo M odifica moduli.

Modifica maduli

Opzioni
Lingua | Italiano (Italia) |
Controllo ortografico Ha £
v OpenOffice.org MySpell SpellChecker
Sillabazione
¥ ALTLinux LibHnj Hyphenator
SiwoinE Indietro
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Modifica

Apre lafinestradi dialogo M odifica dizionario, in cui potete aggiungere nuove voci a dizionario
personalizzato o modificare le voci esistenti.

Nella finestra di dialogo Modifica dizionario avete la possibilita di aggiungere nuovi termini o
modificare le parole esistenti.

Se state modificando un dizionario di eccezioni, la finestra di dialogo offre anche la possibilita di
definire un'eccezione per la parola da aggiungere o da modificare.

Nuovo

Apre lafinestra di dialogo Nuovo dizionario, in cui potete designare un nuovo dizionario perso-
nalizzato o un dizionario di eccezioni e specificarne lalingua.

Nuovo dizionario

Nell'area Dizionario potete inserire un nuovo dizionario utente o assegnare un nome a un diziona-
rio di eccezioni e definire lalingua.

Muovo dizionara

Dizionario =
Nome [Mio dizionario|
, Annulla
Lingua [Tutte] .
[~ Eccezione (-} T

=54

Nome = Inserisce un nome per il nuovo dizionario personalizzato. Al nome del file viene applicata
automaticamente |'estensione "*.DIC".

Lingua = Selezionando una determinata lingua potete limitare I'uso del dizionario personalizzato.
Selezionando Tutte, il dizionario personalizzato € usato indipendentemente dalla lingua impostata.

Eccezione (-) = Permette di specificare le parole da non utilizzare nei documenti. Potete cosi defi-
nire un dizionario personalizzato contenente tutte le parole da evitare.

Attivando il dizionario delle eccezioni, durante il controllo ortografico vengono segnalate le parole
non desiderate.

Durante il controllo ortografico, tale eccezione verra presentata in formadi suggerimento.

Ogni volta che modificate un dizionario, viene eseguito un controllo sullo stato del file. Seil filee
protetto in scrittura non € possibile modificarlo. In tal caso, i pulsanti Nuovo ed Elimina vengono
disattivati.

Nelleinstallazioni di OpenOffice.org in rete, acuni dizionari utente possono trovarsi sul server,
nella cartella { install path} /share/wordbook. Questi dizionari vengono installati dall'amministratore
di sistema, sono protetti dalla scrittura e possono includere parole specifiche della terminologia
aziendale.

| vostri dizionari personali si trovano nella cartella{installpath} /user/wordbook e possono essere
modificati.
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Libro

Specificail libro da modificare.
Modifica dizionario

Libre

Lingua |[Tuttel i~

Parola
|Bellavista= I

Bellavista= Elimina I

|~

Chiudi |

Il dizionario IgnoreAllList (Tutte) designa tutte le parole che sono state contrassegnate con Igno-
ra durante il controllo ortografico.

Questo elenco viene amministrato solo per la durata del controllo ortografico e risiede nella RAM
volatile.

Alcuni dati utente vengono inseriti nell'elenco all'avvio del programma. |1 dizionario IgnoreAllLi-
st (Tutte) non puo essere eiminato.

Lavoce IgnoreAllList non puo essere deselezionata né eliminata. Possono essere cancellate sol-
tanto le parole aggiunte come contenuto. La cancellazione avviene automaticamente ogni volta
che si esce da OpenOffice.org.

Parola

Potete digitare una nuova parola da includere nel dizionario. Nell'elenco sottostante viene visualiz-
zato il contenuto del dizionario utente attivo. Selezionando una parola in questo elenco, la parola
viene visualizzata nel campo di testo. Digitando una parola seguita da un segno di uguae, ad
esempio "Autocompletamento=", la parola non viene sillabata automaticamente né viene presenta-
ta una proposta di sillabazione. Digitando "Auto=completamento”, |a parola viene sillabata, 0 vie-
ne presentata una proposta di sillabazione, in corrispondenza del segno di uguale.

Proposta

Questo campo di digitazione € disponibile soltanto quando modificate un dizionario di eccezione.
In guesto campo potete indicare la proposta alternativa alla parola immessa nel campo di testo
"Parola’.

Nuovo

Aggiunge la parola visualizzata nel campo di testo Parola a dizionario utente attivo. Se state uti-
lizzando un dizionario di eccezioni, viene aggiunta anche la parola contenuta nel campo Proposte.

Elimina
Rimuove |la parola contrassegnata dal dizionario utente attivo.
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Interruzioni di pagina

1. Sx nel punto del documento in cui volete che inizi la nuova pagina.
2. Premete (Ctrl)(Invio).

Sx davanti a primo carattere della pagina successiva al'interruzione manuale, Premete il
tasto (Canc).

1. Dx nellatabella e scegliete Tabella.
2. Andate adla scheda Flusso di testo.
3. Deselezionate la casdlla I nterruzione.

Eﬁ Forrnato tabella

Tabella Flusso ditesto ] Colonne | Bordo | Sfondo |

Flusso di testo

[ interruzione: ¥ Pagina " Colonna

% Prima " Dopo

[~ Con modello di pagina R L jine [0 B

[~ Mon separare |la tabella

[” Non separare dal paragrafo seguente.

v Ripeti riga intestazione

Allineamento verticale
" Alto
" Centro

" Basso

oK Annulla i Ripristina

—
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Disattivare il riconoscimento URL

OpenOffice.org riconosce automaticamente se la parola € un indirizzo URL sostituendola con un
hyperlink. OpenOffice.org formatta I'hyperlink con attributi carattere diretti (sottolineatura e colo-
re). Se non desiderate il riconoscimento automatico degli indirizzi URL durante la digitazione, po-
tete disattivare questa caratteristica in vari modi:

NP

Se state scrivendo e un testo e stato convertito in un hyperlink, selezionate la combi
di tasti (Ctrl)(2) per annullare la formattazione applicata.

Se notate la conversione soltanto in seguito, selezionate I'hyperlink e poi il coman
mato - Standard.

Selezionate il comando Strumenti - Correzione/For mattazione automatica...
Nel dialogo Correzione automatica passate alla scheda Opzioni.

nazione

do For-

Deselezionando I'opzione Riconosci URL, le parole non vengono piu sostituite con I'hy-

perlink automaticamente in tutto il documento

Eﬁ Correzione automatica

[ Ignora doppi spazi
W Applica numerazione - Simbolo: =
W Applica bordo
¥ Creatabella
™ applica modelli
Elimina paragrafi vuoti
Sostituisci modelli utente

<7

[M]: Formattazione automatica durante la modifica

[D]: Formattazione automatica/Correzione automatica durant

|It.'-_.|i:=.|'.-:, talia) _J
Sostituzione | Eccezioni Opzioni ] Virgolette tipografiche | Completamento parola |
(M1 [ [D] |
v * Applica tabella di sostituzione
v ¥ COrreggila doppia Maiuscola ad inizio PArola ]
v I¥ Inizia ogni frase con la lettera maiuscola
I ¥ *Grassetto* e sottolineato  automatici
7 WV Sostituisci 1st .. con 1°...
v ¥ Sostituisci 1/2 .. con %
[+ ¥ Sostituisci trattini
v ¥ Cancella spazi e tabulazioni all'inizio e alla fine del paragrafo
W ¥ Cancella spazi e tabulazioni tra l'inizio e la fine della riga

i

e |z

| oK | Annulla T | Rigristina]

Per disabilitare il riconoscimento URL di una parola, selezionatela, andate nella barra di stato e Sx
nel campo HY P.

‘Standard '100% [iNs [sTD{ E 2
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Abstract

Abstract

Tramite questa funzione potete copiare le intestazioni e un numero dei paragrafi successivi del do-
cumento corrente in un nuovo documento di testo Abstract automatico. Abstract automatico € un
prospetto riassuntivo di documenti lunghi. Potete impostare il numero dei livelli dei capitoli e il
numero dei paragrafi da visualizzare per ogni livello di capitolo. Tutti i livelli e paragrafi a di sot-
to delle impostazioni vengono nascosti.

Menu File/l nvia/Crea AutoAbstract

E whiter_avanzato.saw - OpenOffice.org 1.1.0

i=I:8 Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Finestra 7 4
[ Nuovo , ] I sl e =
B A 2 a2 32 i A |:§ 100% -
@ Apri. Control+0 |l _ @ - = @ + & L
Pilota automatico rE = E‘_Eﬂ« | == = X FE
e I - ==
B Ssalva Control+5 ———— -
.o210- 0211 021200 130 14 0215 0216 0 1F 0 18- 18 . -
B Salva con nome.. + £ 3 L & E _'j
Salva tutto lin prospetto Hassuntivo di documenti
£% Ricarica i dei capitoli e il numero dei parag
utti i livelli e paragrafi al di sotto dell
Versioni... p
Esporta...
Esporta nel formato PDF...
. Documento allegato nel formato PDF...
[ Proprieta..
Modelli... v Crea documento master

Crea documento HTML
|:§ Anteprima di stampa
& Stampa.. Control+P
2 Impostazione stampante...

Struttura in presentazione
Struttura negli Appunti

Crea abstract automatico...

o] Esci Control+Q Abstract automatico alla presentazione...

1: fhome/giordano/writer_avanzato.sxw

meieman Aabks See aA madslsaeans

E Crea un sammario autormatico

Proprieta -
Livelli di capitolo inclusi B oK
Paragrafi per capitolo 1 3 Annulla
Il sunto contiene il numero di paragrafi scelto dai livelli di 2
capitolo inclusi, i

_.—-— -

Proprieta

Livelli di capitolo inclusi = Indica il numero del livelli da copiare nel nuovo documento. Se ad
esempio selezionate 4 livelli verranno trasferiti i paragrafi formattati con le intestazioni dal a4, e
per ognuno di questi i successivi paragrafi nel campo Par agr afi per capitolo.

Paragrafi per capitolo = Indica il numero massimo dei paragrafi consecutivi che devono essere rilevati
in base alaloro intestazione nel documento di testo Abstract automatico. |l programma rileva tanti paragra-
fi quanto stabilito da numero massimo dato fino a raggiungere un nuovo paragrafo con la formattazione "in-
testazione".
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Caratteri non stampabili

Menu Visualizza/Caratteri non stampabili oppure il Tasto (Ctrl)(F10) oppure:

¢ Caratteri non stampabili nella barra degli strumenti

Mostrai caratteri non stampabili presenti nel testo, ad esempio i segni di paragrafo, le interruzioni
di riga, letabulazioni e gli spazi.

Se eliminate un segno di paragrafo, il paragrafo successivo eredita la formattazione di quello su
cui s trovail cursore.

Sx Strumenti/Opzioni/Documento di testo/For mattazione

=+ Cipzioni - Documento di testo - Formatiazio

i -

gfrfcna?gﬁe;org Caratteri non stampabili——— Cursore diretto

Impostazioni lingua I Eine paragrafo [~ Cursore diretto

Internet : ] &

B—Documento ditests [~ Sillabazione manuale Inserisci
Generale [ Bpazi & Allineamento paragrafo
Vista i : : . L
Formattazione [ Spazio non divisibile £~ Margine paragrafo sinistro
ggg‘é?eri Sardar o [~ Tabulazioni " Tabulazione
Stampa [ Interruzicni { Tabulazione e spazi
Tabella '

e MOdiﬂChEHTML I” Testo nascosto Cursore in aree protette

ocumento Paragrafi nascosti :

Foglio elettronico {_ifaa 9 v Permetti

Fresentazione

Disegno

Formula

Diagramma

Sorgenti dati

] | ] oK I Annulla | 7 | Indietra |

Selezionate le opzioni desiderate nell'area Caratteri non stampabili, a prescindere dall'attivazio-
ne del pulsante visualizza caratteri non stampabili.
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Paragrafi nascosti

Menu Visualizza - Paragrafi nascosti

g Oppure pulsante caratteri non stampabili

Mostra 0 nasconde i paragrafi nascosti. Questa opzione riguarda solo la visualizzazione sullo
schermo dei paragrafi nascosti, non la loro stampa, e la visualizzazione avviene a prescindere
dall'attivazione del pulsante visualizza paragrafi nascosti.

G pzioni - Documento di testa- Formattesione

gfriecna?fallcvea.org Caratteri non stampabili Cursore diretto
Impostazioni lingua I Eine paragrafe [ Cursore diretto
Internet
Documento di testo
Generale I~ Spazi &+ Allineamento paragrafo
Vista =
I~ spazio non divisibile " Margine paragrafo sinistro
Griglia
Caratteri standard (o
Caratteri di base (asi [ Interruzioni " Tabulazione e spazi
Tipi di carattere di bz
Stampa I~ Testo pascosto
Tabella
Modifiche
Documento HTML
Foglio elettronico
Presentazione
Disegno
Formula
Diagramma
Sorgenti dati

DEHHE

[~ Sillabazione manuale Inserisci

I~ Iabulazioni (" Tabulazione

Cursore in aree protette
I~ Paragrafi nascost: W Permetti

HEHEHEEEHBE

oK | Annulla |

Indietro |

I

Per abilitare lafunzione, scegliete Strumenti - Opzioni - Documento di testo - Formattazione e
nell'area Caratteri non stampabili selezionate la casella Par agr afi nascosti.

Usate Menu I nserisci/comando di campo/Altro/Funzioni in Tipo di campo "Paragrafo vuoto"
per designare una condizione da soddisfare perché il paragrafo venga nascosto.

Documento | Riferimenti Funzinni| Info documento | Variabili | Database |
Tipo di campo Fi tr Condizione
Testo condizionale J

Elenco digitazioni
Campo di inserimento
Esegui macro J
Segnaposto
Combina caratteri
Testo nascosto

Paragrafo vuoto

| Inserisci | Chiudi | 7 ] I
b —
Se la condizione non viene soddisfatta, il paragrafo viene visualizzato e puo essere stampato.

Quando nascondete un par agr afo, vengono nascoste anche le note a pié pagina e le cornici

che sono ancor ate a car atteri del paragrafo.
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Formattazione automatica intestazioni

In un documento molto grande, un libro, un manuale, i capitoli vengono formattati in modo d'aver
un numero per il capitolo, che aumenta nel successivi capitoli, ed un'altra numerazione a struttura
per le intestazioni sottostanti.

Il paragrafo viene formattato come intestazione elenchi quando sono presenti le seguenti
condizioni:

1. il paragrafo inizia con una lettera maiuscola

2. il paragrafo non termina con un segno di punteggiatura

3. il paragrafo precedente e quello successivo sono vuoti

Per creare un elenco puntato, inserite un trattino (-), un asterisco (*) o un segno piu (+) seguito da
uno spazio o da unatabulazione al'inizio di un paragrafo.

Per creare un elenco numerato, inserite un numero seguito da un punto (.) e quindi uno spazio o
unatabulazione all'inizio di un paragrafo.

La numerazione automatica viene applicata solo ai paragrafi formattati con i modelli Standard,
Corpo testo o Rientro cor po del testo.

Digitando tre o piu trattini (---), trattini di sottolineatura (___) o segni di uguale (===) inunarigae

premendo (Invio), il paragrafo viene sostituito da unariga orizzontale della larghezza della pagina.

Taleriga e in realta il bordo inferiore del paragrafo precedente. Le regole applicate sono le se-

guenti:
- Tre trattini (-) producono una riga singola (con spessore di 0,05 pt e spazio intermedio di

0,75 mm).

Tre trattini di sottolineatura (_) producono una riga singola (con spessore di 1 pt e spazio

intermedio di 0,75 mm).

Tre segni uguale (=) producono una riga doppia (con spessore di 1,10 pt e spazio interme-

dio di 0,75 mm).
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Confronto documenti

Per esaminare le differenze tra due file, con il primo gia aperto, andiamo in:
Menu M odifica/Confronta documento... per aprireil secondo

m = Annula Miueya paragrats Crntral+3 E ._‘;'J g m' ]I- & [ri o0 =
|EE %, Litma comandn: Kusve paregrafo FiZ e o= = [m] im e & 7E
L & ncalla Careroley -] 9 10 11 12 13 14
Incolla speciale
- B Selerana nin carcrol= A
Marlficha v
Comlparts decumeno.,
x & Corca e sostibrsel. Carcrol=8
= Havigatore F5
ed appare la finestra sottostante
Jmntfwin_c2/00.avanzato I @i
Titolo . [Tipo

writer_awvanzato.sxw OpenOffice.org 1.0 Documente di testo

Nome file: ]

L] Inserisci |
L] Annulla
I |

selezioniamo il file da confrontare ed il programma ci propone la seguente finestra, dove cliccando
su Lista e sulle singole voci Operazione, vedremo la parte interessata, accetteremo o rifiuteremo
I'Operazione selezionata, premendo su Accetta o Rifiuta.

Tipo file: [Tutti i file (**)

Quando modificate un documento nel quale atri utenti hanno apportato modifiche, potete
accettare o rifiutare le modifiche singolarmente o tutte insieme.

4. Se sono in circolazione piu copie del documento, unitele prima in un unico documento (vedere
Unireleversioni).

5. Aprite il documento e richiamate il comando Modifica - Modifiche - Accettare o rifiutare...
Vi apparirail dialogo Accettare orifiutare le modifiche.

6. Selezionate una modifica nella scheda Lista. La modifica viene selezionata e visualizzata nel
documento e ora potete decidere se accettarla o rifiutarla, utilizzando uno del pulsanti in fondo
dlafinestradi diaogo.

7. Seun autore hamodificato i cambiamenti apportati da un altro autore, le modifiche vengono vi-
sualizzate gerarchicamente con un segno piu per I'apertura della struttura gerarchica.
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Accetta o annulla le modifiche X

Lista | Fitr |

Opetaziore |ﬁ-utn:|re | Data | Dezcriziane
Elimina Star User 20082001 09485
Attribuzione Star User 20032001 0915
Elimina Star User 20082001 0949

izerimento Lse 20052001 0913

Arcetta Rifiuta Arcetta tutto Rifiuta tutto

Se I'elenco delle modifiche risultasse troppo lungo potete passare alla scheda Filtro e stabilire se
visualizzare solo e modifiche di un determinato redattore oppure solo quelle degli ultimi giorni
oppure filtrare le informazioni come veglio credete.

Voci codificate per colore visualizzano il risultato in base al filtro impostato.

Le voci in nero possono essere accettate o rifiutate e corrispondono ai criteri di filtro. Le voci in
blu non sono conformi ai criteri di filtro, ma presentano sottovoci incluse dal filtro.

Lista | Filtro |
Operazione Autore Data Descrizione
Inserimento Sconosciuto 14/07/2004

23.
Inserimento Sconosciuto 14/07/2004 23,
inserimento Sconoscilto 140772004 23,

5
5
5

Accetta | Rifiuta | Accetta tutto | Rifiuta tutto |

Levoci in grigio non possono esser e accettate o rifiutate e non corrispondono ai criteri di filtro impo-
stati. Levoci in verde sono conformi al filtro, ma non possono esser e accettate o rifiutate.
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Nel caso uno del redattori abbia modificato una copia del vostro documento senza utilizzare il co-
mando Modifica - Modifiche - Registra, potete pregarlo di ripetere I'operazione eseguendo il co-
mando giusto con OpenOffice.org. Oppure potete confrontare la copia del documento con l'origi-
nale in vostro possesso.

1. Aprite il documento originale e poi selezionate il comando di Menu Modifica - Confronta
documento...

2. Si apre unafinestra di dialogo di selezione file. Selezionate la copia del documento e con-
fermate.
OpenOffice.org combina entrambi i documenti nel documento originale. Tutti i passaggi
del testo presenti nel documento originale, ma non nella copia vengono contrassegnati
come inserimenti, mentre tutti i passaggi che mancano nell'originale vengono indicati come
eliminazioni.

3. Potete ora accettare gli "inserimenti” e lasciare in tal modo i passaggi in questione invariati
nell'originale, oppure accettare le "eliminazioni” e non inserire nel documento il testo con-
trassegnato nella copia.

Quando svariati autori lavorano sullo stesso testo, lafunzione di verificaregistra e visualizza
I'utente che ha apportato le varie modifiche. In fase di revisione finale del documento risulta cosi
possibile verificare ciascuna singola modifica e decidere se accettarla o respingerla.

Ad esempio, supponete di essere un redattore in procinto di consegnare il vostro ultimo articolo.
Prima della pubblicazione, tuttavia, I'articolo deve essere letto dal redattore capo e dal revisore di
bozze, i quali aggiungeranno entrambi delle modifiche. Il redattore capo scrivera magari un‘anno-
tazione del tipo "formulare piu chiaramente" in calce a un paragrafo e ne cancellera un altro. Il
correttore di bozze verifical'ortografia e nota due casi in cui avete utilizzato parole straniere per le
quali esiste comungue un termine italiano.

L'articolo vi ritorna indietro con le annotazioni e a questo punto sta a voi decidere se accettare i
suggerimenti dei revisori 0 meno.

Inoltre avete inviato una copia del documento a un collega che aveva scritto in precedenza un altro
articolo sullo stesso tema, pregandolo di darvi dei suggerimenti. Il collega vi risponde spedendovi
la copia del vostro documento con note redazionali.

Poiché tutti i vostri colleghi e il redattore capo lavorano con OpenOffice.org, potrete creare facil-
mente laversione finale del documento dai risultati ricevuti.

Quando un documento é stato modificato da piu persone, € possibile unire le copie modificate
nell'originale. L'unico requisito & che i documenti s differenzino solo ed esclusivamente per le
modifiche registrate, mentre il restante testo originale deve essere identico.

1. Apriteil documento originale in cui desiderate unire tutte le copie.
2. Scegliete Modifica - Modifiche - Unisci documento. Si apre una finestra di dialogo di se-
lezione file.
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3. Selezionate la copia del documento dalla finestra di dialogo. Se non sono state apportate
successive modifiche al documento originale, la copia viene unita nell'originale.
Se sono state apportate modifiche al documento originale, s apre una finestra di dialogo
che informa che |'unione non € possibile.

4. Dopo I'unione vedrete le modifiche evidenziate della copia riportate sull'originale.

Nel menu File potete trovare il comando Versioni. Le versioni consentono di effettuare il
salvataggio di diverse versioni dello stesso documento nello stesso file.

Nel file cosi composto potete scegliere se visualizzare una versione singola del documento oppure
le varie versioni contrassegnate da colori differenti.

VYerzioni in redline.sdw

Muowe wersiani
Chividi
Salva la wersione nuova | V¥ salva sempre la versione guando chiudi

Anr

Wersioni esistenti
Data e ora salvato da Carmrmento Mostra..

Elirnina

Confronta

e

Nel dialogo per aprire un documento potete selezionare la versione del documento desiderate nella
caselladi riepilogo Versione.

Lafunzione di revisione e disponibile in OpenOffice.org per documenti di testo e fogli elettronici.
Non tutte le modifiche vengono registrate. Ad esempio, lamodificadi un arresto di tabulazione da
alineamento a sinistra ad alineamento a destra non viene registrata.

Tutte le consuete modifiche eseguite da un revisore vengono comunque registrate, quali aggiunte,
eliminazioni, modifiche a testo e normali impostazioni di formattazione.

Per avviare la registrazione delle modifiche, aprite il documento da modificare e scegliete
Modifica - Modifiche, quindi scegliete Registra.

Iniziate ad apportare |le modifiche desiderate. Noterete che il nuovo testo inserito viene
visualizzato sottolineato e colorato, mentre il testo eliminato rimane visualizzato, ma e barrato e
colorato.

Puntate il mouse su una delle modifiche evidenziate. Noterete una finestra di suggerimenti che vi
indicail tipo, I'autore, la data e I'ora del cambiamento. Se poi avete attivato anche lafunzione della
Guida attiva (menu ?), vi apparira anche un eventuale commento.

Seinvece vi trovate in un foglio elettronico, le modifiche verranno evidenziate con un bordo
colorato attorno alla cella. Puntando il mouse sulla cella una casella vi mostrerainformazioni piu
dettagliate sul cambiamento.
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Volendo s possono scrivere commenti alle modifiche: basta posizionare il cursore nel punto della
modifica e poi richiamare il comando del menu Modifica - Modifiche - Commento.... Il com-
mento apparira sia nella Guida attiva che nell'elenco del dialogo Accettare o rifiutare le modifi-
che.

Per fermare la registrazione delle modifiche, scegliete nuovamente Modifica - M odifiche - Regi-
stra. Il segno di spunta viene rimosso e potete ora salvare il documento.

In un documento di testo potete evidenziare tutte le righe a cui sono state apportate modifiche con
segni colorati aggiuntivi. Tale effetto puod essere ottenuto, ad esempio, con un tratto rosso nel mar-
gine della pagina in corrispondenza delle modifiche nel testo.

Per selezionare il tipo di formattazione extra andate alla scheda M odifiche del menu Strumenti -
Opzioni... - Documento di testo oppure al menu Strumenti - Opzioni... - Foglio elettronico.
Alla scheda M odifiche potete determinare il colore con cui evidenziare il cambiamento, il punto
dellapaginain cui posizionare la barra ecc.
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Menu File/Pilota automatico/Agenda...

L'agenda specifica gli argomenti all'ordine del giorno in conferenze e riunioni. OpenOffice.org di-
spone di un modello di documento predefinito per I'agenda che potete modificare in base alle vo-
stre esigenze. |l pilota automatico offre numerose opzioni di layout per la creazione dei modelli di
documento. L'anteprima di stampa permette di controllare I'aspetto finale dell'agenda in base alle
impostazioni selezionate.

All'interno del dialogo potete modificare una scelta fatta in qualsiasi momento oppure potete salta-
re alcuni passaggi dell'elaborazione. Se viene saltato un passaggio, il Pilota automatico utilizza le
impostazioni predefinite correnti.

Menu File/Pilota automatico/Agenda... - Pagina 1
In questa finestra potete scegliere lo stile eiil titolo per I'ordine del giorno.
[l titolo puo includere anche un logo.

Quale stile preferite?

" Classico

" Decorativo

Immettere il nome riunione

[ Logo zalt |

1 ‘ Annulla | i I Avanti == ‘ Crea

Quale stile preferite?

Moder no: Utilizza prevalentemente caratteri sans serif (senzagrazie).

Classico: Utilizza prevalentemente caratteri non proporzionali.

Decor ativo: Utilizzano prevalentemente caratteri serif (con le grazie).

Immettere il nome riunione

Inserisce un titolo per I'ordine del giorno.

Logo

Aggiunge un logo a titolo dell'ordine del giorno. Per selezionare un file grafico, Sx per spuntare
L ogo, Sx sul pulsante Scelta immagine e scegliete un file nella finestra di dialogo Seleziona im-
magine titolo.

Scelta immagine

Apre lafinestradi dialogo Seleziona immagine titolo.
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Menu File - Pilota automatico - Agenda... - Pagina 2
Qui potete specificare ladata, I'ora e il luogo dellariunione.

Digitare |la data e I'ora della riunione
Data [L7/07/04 =
Inizio [co.00 =

Digitate il luogo della riunione

Quali opzioni deve contenere l'agenda?

[~ Occasione [~ Preparare
[~ Portare [~ Annotazioni
7 ‘ Annulla | == _|ndietro ‘ Avanti == Crea

Digitare la data e I'ora della riunione

Definite con questi pulsanti di selezione la data e I'ora della riunione.
Data: Specificaladata dellariunione.
Inizio: Specifical'oradellariunione.

Digitate il luogo della riunione
Specificail luogo dellariunione.

Quali opzioni deve contenere I'agenda?

Selezionate qui i campi il cui testo deve essere inserito come opzione nell'intestazione dell'agenda.
Occasione: Riferimento "Occasione” come intestazione dell'ordine del giorno.

Portare: Inserisceil riferimento "Portare” come intestazione dell'ordine del giorno.

Preparare: Riferimento "Preparare” come intestazione dell'ordine del giorno.

Annotazioni: Inserisceil riferimento "Annotazioni" come intestazione dell'ordine del giorno.

Menu File/Pilota automatico/Agenda... - Pagina 3
Selezionate i nomi che devono essere contenuti nell'agenda.

Quali nomi deve contenere |'agenda?
[ dndetta da;
[~ Responsabile
[~ Protocollo
[~ Partecipanti
[ Ospiteli)
[~ Esperti

I Valutazione

|=a

| Annulla | <=_|ndietro | Avanti == Crea

Quali nomi deve contenere I'agenda?
Spuntare le opzioni daincludere come intestazione dell'ordine del giorno.
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Menu File - Pilota automatico - Agenda... - Pagina 4

Ogni argomento all'ordine del giorno compare in unariga separata. Inserite il testo per ogni
argomento da includere, specificando eventualmente anche la persona responsabile.

Nel campo Durata, specificate il tempo in minuti per ogni argomento.

Punto all'ordine del giorno Responsabile Durata
Ll | | H a4
2| | | =
3| | | 2
4| | | =
s | | | =]
6. | | | 2
Suggerime Premete TAB per passare al campo successivo
E' possibile cambiare la sequenza usando | tasti del cursore (su/giu)
1 ‘ Annulla | <=_|ndietro Avanti == ‘ Crea |
Punto all'ordine del giorno
Inserite un titolo per ognuno dei punti all'ordine del giorno.
Responsabile
Specifica il nome della persona responsabile per I'argomento corrispondente.
Durata
Definisce ladurata prevista, in minuti, di ogni argomento all'ordine del giorno.
Scegliete File - Pilota automatico - Agenda - Pagina 5
Specificail nome e la cartella del documento e il modello.
Come desiderate salvare il documento creato con guesto modello?
Info documento Nome file
Titolo Wi ~ Aitarmaticn
Argom. [Nessuna | aan
Nome file del modello |
Nome [agenda
Info |Mode|lo di agenda creato cc
7 | Annulla | == [ndietro Avanti == Crea
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Info documento

Specificate i dati da includere automaticamente nelle proprieta del documento (Menu File - Pro-
prietd).

E anche possibile indicare per documenti in serie che venga inserito per ciascuno di come in-
formazione di documento il contenuto di uno dei campi di dati del database.

Titolo: Scegliete i campi di dati il cui contenuto dovra comparire come titolo nella finestra di dia-
logo Proprieta.

Argom.: Scegliete i campi di dati il cui contenuto dovra comparire come oggetto nella finestra di
dialogo Proprieta.

Nome file del modello

Specificate il nome e la descrizione del modello di documento.
Nome: Assegna un nome al modello di documento.
Info: Specificail testo campo Descrizione dellafinestra di dialogo Proprieta.

Nome file

Automatico: Imposta |'assegnazione automatica del nome del file.

Prefisso: Specificala prima parte del nome del file.

Cartella destinazione: Apre lafinestradi dialogo Seleziona percorso, in cui potete selezionare la
posizione in cui salvare il documento.

Menu File - Pilota automatico - Agenda... - Pagina 6

L'ultimo passaggio stabilisce se avete bisogno di un formulario di protocollo. Vi viene comunicato
che sono state raccolte tutte le informazioni necessarie per creare il modello di agenda.

Sx Crea, generail modello per aprire automaticamente un documento basato su questo modello.

La digitazione & terminata. |l Pilota automatico di OpenOffice.org Writer ha ricevuto
tutte e informazioni necessarie a creare il modello di agenda.
Cliccate su =Crea= per generare il modello.

Volete usare un modello di prospetto per rielaborare la riunione?

O

1
= {0

o]

=2

Annulla ‘ =< _|ndietro ‘ | Crea |

Volete usare un modello di prospetto per rielaborare la riunione?

Potete scegliere di usare questo formato per prendere appunti sugli argomenti trattati, sulle respon-
sabilita e sulle date delle riunioni future.

<< Indietro

Ritorna alla pagina precedente. Le impostazioni attuali resteranno attive. Questo pulsante viene at-
tivato solo a partire dalla seconda pagina.
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Avanti>>

Visualizza le scelte del prossimo passaggio. Quando arriva all'ultima pagina del dialogo, non e piu
possibile selezionare questo pulsante.

Crea
Crea un nuovo modello basato sulle impostazioni scelte e lo salva sul disco fisso.

Annulla
Chiude unafinestra di dialogo senza salvare le modifiche apportate.
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Protezione del contenuto

Metodi per proteggereil contenuto di Writer impedendone la modifica, I'eliminazione o la visualizzazione.

Tutti i documenti salvati in formato XML possono essere salvati con una password.

| documenti salvati con una password non possono essere aperti senza specificare la password.
Il contenuto € protetto in modo che non possa essere |etto con un editor esterno.

Questo vale per il contenuto, le immagini e gli oggetti OLE.

Attivarela protezione Scegliete File - Salva con nome e selezionate la casella di con-
trollo Salva con password. Salvate il documento.

Disattivare la protezione Aprire un documento digitando la password corretta. Eliminare
il segno di spunta nel comando del Menu File - Salva con nome
Salva con password.

Leinformazioni immesse in File - Proprieta non vengono cifrate. Tali informazioni includono il
nome dell'autore, la data di creazione eil numero di parole e caratteri.

Per ogni modifica apportata in OpenOffice.org Writer, lafunzione di revisione registra chi ha ese-
guito lamodifica. Questa funzione pud essere attivata in modalita protetta e potra essere disattivata
solo inserendo la password corretta. Fino alla disattivazione, tutte le modifiche continueranno ad
essere registrate. Non sara possibile accettare o rifiutare modifiche.

Attivare la protezione Comando del Menu Modifica - M odifiche - Proteggi registra-
zione. Impostate una password di almeno cinque caratteri e con-
fermate.

Disattivare la protezione Comando del Menu Modifica - Modifiche - Proteggi registra-
zione. Digitate la password corretta.

Ogni area di un documento di testo di OpenOffice.org Writer pud essere protetta da eventuali mo-
difiche con una password.

Attivare la protezione Selezionare I'area di testo. Comando del Menu Inserisci - Se-
zione - Protetto - Protetta - Con password. (selasezione é gia
presente: Formato - Sezioni.) Impostate una password di alme-
no cinque caratteri e confermate.

Disattivare la protezione Comando del Menu Formato - Sezioni - Protetto - deselezio-
nare Protetta. Digitate |la password corretta.
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[l contenuto delle singole celle di una tabella di OpenOffice.org Writer pud essere protetto da

eventuali modifiche.

Attivare la protezione

Posizionare il cursore in una cella o selezionare le celle. Comando
del Menu Formato - Cella - Protezione.

Disattivare la protezione

Posizionare il cursore nellacella o selezionare le celle. Eventualmen-
te selezionate in Strumenti - Opzioni - Documento di testo - For -
mattazione la casella Cursorein aree protette - Permetti. Quindi
selezionate il comando del Menu Formato - Celle - Disattiva prote-
zione. Nél Navigatore selezionate |a tabella e poi il comando del
Menu di contesto Tabella - Disattiva protezione.Con la combina-
zione di tasti (Maiusc)(Ctrl)(T) potete rimuovere la protezione per
tutta la tabella corrente o tutte le tabelle selezionate.

Gli indici generali e analitici creati automaticamente in un testo di OpenOffice.org Writer vengono
automaticamente protetti dalle modifiche involontarie.

Attivare la protezione

Porreil cursore nell'indice.

Nel Menu di contesto selezionare il comando M odifica indice.
Nella scheda I ndice selezionate Protetto contro modifiche ma-
nuali.

Disattivare la protezione

Porre il cursore nell'indice. Attivate in Strumenti - Opzioni -
Documento di testo - Formattazione la casella Cursore in
aree protette - Permetti.

Nel Menu di contesto selezionare il comando M odifica indice.
Nella scheda Indice rimuovete il segno di spunta da Protetto da
modifiche manuali.

Nel Navigatore selezionate I'indice e poi aprite il Menu di con-
testo Indice - Sola lettura.

Potete proteggere il contenuto, la posizione e le dimensioni delle immagini inserite. Lo stesso vale
per le cornici (in Writer) e gli oggetti OLE.

Attivare la protezione

Esempio per un'immagine inseritain Writer: Comando del Menu
Formato - Immagine - scheda Extra, area Proteggi. Selezionate
Contenuto, Posizione e/o Dimensione.

Disattivare la protezione

Esempio per un'immagine inseritain Writer: Comando del Menu
Formato - Immagine - scheda Extra, area Proteggi. Rimuovete i
segni di spunta dalle caselle.
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Gli oggetti di disegno che potete inserire nel documento con la barra mobile Funzioni di disegno,
pOossono essere protetti da eventuali spostamenti e modifiche delle dimensioni involontari. Lo stes-
so vale per gli oggetti dei formulari inseriti la barra mobile Funzioni formulario.

Attivarela protezione Comando del Menu Formato - Posizione e dimensione - sche-
da Posizione o Dimensione. Selezionate Proteggi.

Disattivare la protezione Comando del Menu Formato - Posizione e dimensione - sche-
da Posizione o Dimensione. Eliminate il segno di spunta da
Proteggi.

Potete abilitare un cursore di selezione nei documenti di testo di sola lettura o nella Guida. Sce-
gliete Modifica - Seleziona testo oppure aprite il Menu contestuale di un documento di sola lettu-
ra e scegliete Seleziona testo. Il cursore di selezione non lampeggia.

Extra

Permette di specificare |le proprieta per I'oggetto, I'immagine o il frame selezionato.
Menu Formato - Immagine... - scheda Extra

Tipo Extra | Scorrimento | Hyperlink | Immagine | Taglia | Bordo | Sfondo | Macro

MNomi

Nome Imrmaginel00

Testo alternativo ]

Precedente |<nessuno= fd|
Successivo ]-'-SHESSL.II'ID} ﬂ
Proteqqi

[ Contenuto
[ Posizione
[~ Dimensione

Proprieta
W Stampa

oK Annulla 1 Ripristina

Nomi

Specificail nome dell'oggetto selezionato ei collegamenti ad esso associati.
Nome = Inserite un home per I'oggetto selezionato. Assegnate un nome significativo all'oggetto,
al'immagine o a frame, in modo da poterlo individuare velocemente nei documenti lunghi.
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Testo alternativo (solo per frame, immagini e oggetti) = Digitando un testo in quest'area questo
apparira sullo schermo ogni volta che il mouse viene posizionato sull'area dell'immagine. Questa
funzione e particolarmente utile per i documenti Web.

Precedente = Visualizza |'elemento (oggetto, immagine o frame) che precede quello attuale in una
sequenza collegata. Per aggiungere un collegamento o modificare quello precedente, selezionate

un nome dall'elenco. Per poter collegare due frame, occorre che siail frame attuale che quello di
destinazione siano vuoti.

Successivo = Visualizza I'elemento (oggetto, immagine o frame) che segue quello attuale in una

sequenza collegata. Per aggiungere un collegamento o modificare quello successivo, selezionate
un nome dall'elenco. Per poter collegare due frame, occorre che il frame di destinazione sia vuoto.

Proteggi

Permette di specificare le opzioni di protezione per I'elemento selezionato.

Proteggi contenuto = Impedisce di modificare il contenuto dell'elemento selezionato.

Il contenuto dell'elemento pud comunque essere copiato.

Proteggi posizione = Blocca la posizione dell'elemento selezionato nel documento attivo.
Proteggi dimensione = Bloccale dimensioni dell'elemento selezionato.

Proprieta

In questa area trovate le opzioni per proteggere I'immagine, la cornice o I'oggetto da modifiche in-
volontarie.

Stampa = Include I'elemento selezionato durante la stampa del documento.
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Modello di documento

Un modello di documento € un documento che contiene specifici modelli di formato, immagini,
tabelle, oggetti e altre informazioni. | modelli di documento vengono usati come base per la
creazione di altri documenti. Ad esempio, potete definire i modelli di paragrafo e di carattere da
usare in un documento, salvare il file come modello di documento e quindi usare questo modello
per creare un nuovo documento con gli stessi attributi di formattazione. Se non specificato
diversamente, tutti i nuovi documenti di testo di OpenOffice.org sono basati sul modello
" Standard”.
OpenOffice.org dispone di vari modelli predefiniti che permettono di creare diversi tipi di
documento di testo, ad esempio le lettere commerciali.

Per importare i modelli di formattazione di un altro file
Menu Formato/Modelli/Carica.

E=r modelli s~ Openfice org 1.1.0
File Modifica Wisualizza Inserisci
Sedz] s Leg Sended

ICorpo testo.Paragrapj |Times Mew Carattere... =)

Paragrafo...
et N Y b _=v s
E‘ =& E| & 1

RY

wy

AEZ mE
¥ 2 Pagina...

o w3 SEEIGENI) 100 0211 2120 213 214 0 G115
7 ] Colanne...

o

Maiuscole/minuscaole "

E=is e N )

Elenchi' puUntati e numerati...

Modelli Catalogo modelli... Control+F11

+b Stilista F11

Creare un me Formattazione automatica v |base per la creazione di ouovi docum

Nella finestra che ne risulta, in Modelli, sceglieremo il modello da caricare, se compreso nella li-
sta, diversamente premiamo il pulsante Da file... e andiamo a cercare il file dal quale importeremo
le formattazioni. E' importante spuntare le 5 caselle sotto per caricare le diverse caratteristiche.

@~ Carica modelli:

Categorie Modelli | oK

Fresentazioni Annulla
S5fondi di presentazione

Standard - 5enza - |

?

v Testo v Cornice v Pagine ¥ Numerazione | Sowrascrivi Da file... |

Sx su OK. Se non vedete alcun cambiamento, usare o stilista ed aggiornare Pagina destra.
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[ Nuova
& Apri..
Pilota automatico

Control+0

E = = | 1= =

Chiudi
B seva

B Salva con nome..

& i

ConLrol+s ‘49 B -1l[)- ' -11l +-12.0 13- ‘L-ld . 1l5- + 1€

Nersionhe

Esporta
Esporta nel formato PDF..
Invia

[ Proprieta

Modelli

[¥ Anteprima di stampa
&) Stampa
#8 Imnasrazione s famnan te

Sorgente Rubrica...

CL Salva...

Modifica

Control+P

Apre lafinestradi dialogo Gestione dei modelli, in cui potete organizzare i modelli di documento
e definire i modelli standard. Mostra le categorie di modelli di documento o i file di OpenOffi-
ce.org disponibili. Per cambiare il contenuto dell'elenco, selezionate M odelli 0 Documenti nella

caselladi riepilogo sottostante.

[~ Gestione dei modelli

[Estandard

master writer 2°livello.sxg

[C1 Presentazioni rmodelli.sxw
£ Sfondi di presentazione Senza nomel
g
Y
1
1
O
. IMndeIh :| |D0cument| j

Chiudi

Comandi 4

Nuova

Imparta modello. .

Impostazioni stampante. .

Aggiorma

Rulbrica. ..

Bt
EL =

1l T

Selezionando M odelli o Documenti potete cambiare il contenuto dell'elenco superiore.
Le categorie di Modelli di documento sono rappresentate da ssimboli di cartella
Per visualizzare i file appartenenti a una deter minata categoria, fate doppio clic sulla cartella

corrispondente.

Per visualizzare i modelli di formato utilizzati in un modello di documento, fate doppio clic
sul nome del modello di documento e quindi sul simbolo Modélli.

Comandi

Contiene i comandi necessari per gestire e modificare i documenti e i modelli di documento, in
base a tipo di file selezionato nell'elenco, sono disponibili i seguenti comandi:

Nuovo = Crea una nuova categoria di modelli di documento.
Elimina = Elimina|'elemento selezionato.

Modifica = Apre il modello di documento selezionato e consente di modificarlo.
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Importa modello... = Importa un modello di documento aggiuntivo. Per importare un modello di
documento, selezionate una cartella nell'elenco, fate clic sul pulsante Comandi e selezionate Im-
porta modello.

Esporta modello... = Esportail modello di documento selezionato.

Stampa= Stampa il nome e le proprieta dei modelli di formato usati nel file.

Impostazioni stampante... = Qui potete cambiare la stampante e modificarne le impostazioni per
il documento selezionato.

Aggiorna = Aggiornail contenuto degli elenchi.

Imposta come modello standard = Usa il modello di documento selezionato come impostazione
standard per i nuovi documenti di OpenOffice.org dello stesso tipo.

Ripristina modello standard = Per ripristinare come standard il modello di documento originale,
selezionate un tipo di documento di OpenOffice.org.

Rubrica...
Qui potete modificare le assegnazioni dei campi e le sorgenti di dati per larubrica

File...

Per copiare i modelli di documento da un documento di OpenOffice.org, fate clic nella casella
combinata "Documenti”, quindi su File. Compare una finestra di dialogo per la selezione dei file
(vedere lafinestra di dialogo Apri). Selezionate un documento e chiudete la finestra di dialogo. Il
documento selezionato appare nella casella combinata. A questo punto potete fare doppio clic sul
nome del documento per rendere visibile il pulsante Modelli e quindi copiare i modelli di formato.

In questa sezione potete scegliere latabella e la sorgente dati che devono essere utilizzate come ru-
bricain OpenOffice.org

Menu File - Modélli... - Gestisci, pulsante Rubrica

[ Nuova ’
= Apri.. Contral+0 — = -
Pilota automatico vl o e "-E| X el
=i Chiudi
R oy -9 10 11. .+ .12 13 14.. .15 16

EE Salva con nome...
Salva tutto

€ Ricarics

Esporta...
Esparta nel formato PDF..
Inwia v

Proprieta. .
Modelli... b Gestisci...
Anteprima di stampa
L4 Amen £ CL salva...
&h Stampa.. Control+P

Modifica

&2 Impostazione stampante...

Impostate la sorgente dati e latabella dati per larubrica
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= Modelli:

Sorgente Rubrica

Sorgente dati
Tabella

Assegnazione campo

IBiinography

;H Amministra... I

|biblio

=

Nome |-=:n955un0:=~ vi Cognome I-c:n955uno:=~ vI ﬂ
Azienda |-¢:nessun0:=- vi Reparto |-=:nes.5uno:a- "I
Via |-=:nes.5un0:=- 'I CAP |-e:ne-55unc::=— 'I
Localita l{nESSUI“IO} vi Provincia I-:-:nesz.unc::» vI
Paese |-c:m—:-55unc::=- vI Telefono (casa) I-c:nesz.unc::» vI LI

oK | Annulla |

Sorgente Rubrica

Sorgente dati = Selezionate la sorgente dati per larubrica
Tabella = Selezionate latabella dati per larubrica

Amministrazione
Consente di aggiungere una nuova sorgente dati all'elenco Sor gente Rubrica.

Assegnazione campo

In questa sezione determinate |'assegnazione campo per larubrica.
Nome di campo = Nellatabella dati, selezionate il campo corrispondente alla

voce dellarubrica.

Men

| =

e

ri.

Pilota automatico

Farmata Strumenti

Finestra

Cantral+0

i
== ¥ E=y
» B =

& Chiudi

&l Salva

Hg Salva connome..
Salva tutto

% Ricarics

w0

EOnto s

=

=4 g

Esporta...
Esparta nel formato POF...
Invia

[f1 Proprieta...

Modelli...

Gestisci...

4 Anteprima di stampa

&h Stampa...
5 Imnostazione stamnante
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M odello di documento

Genera la finestra sottostante

T Modelli

Nuovo modello
(6].4
|libro]
; Annulla

Maodelli

Categorie Modelli ?

Presentazioni [MEdifica

Sfondi di presentazione

Gestisci...

Nuovo modello
Inserite un nome per il modello.

Modelli

Elenca |e categorie di modelli disponibili eil relativo contenuto.

Categorie = Selezionate la categoria in cui desiderate salvare il nuovo modello. Per creare una
nuova categoria di modelli, fate clic sul pulsante Gestisci.

Modelli = Elenca le categorie di modelli di documento disponibili.

Modifica

Apre il modello di documento selezionato.

Gestiscil...

Apre lafinestradi dialogo Gestione dei modélli, in cui potete organizzare i modelli di documento
o crearne di nuovi.

Se aprite dal menu File - Nuovo un nuovo documento, viene visualizzato un nuovo documento ba-
sato su un modello standard OpenOffice.org, vale adire un documento di testo o un foglio elettro-
Nico NUoVi.

Potete elaborare e modificare questo documento oppure sostituirlo con un documento gia esisten-
te, cosicché al'apertura di un nuovo documento viene direttamente visualizzato quello davoi com-
pletamente personalizzato

Aprite innanzitutto un modello OpenOffice.org gia esistente e modificatelo oppure aprite un nuo-
vo documento e strutturatelo in modo tale che corrisponda alle vostre idee di modello.

Potete definire un modello per ogni modulo di OpenOffice.org. Qui di seguito descriviamo la pro-
cedura per i documenti di testo.

Salvate quindi il documento scegliendo File - Modelli - Salva e selezionando |a categoria Stan-
dard. Selezionate il comando File - M odelli - Gestisci
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Modello di documento

Nellacaselladi riepilogo a sinistra cliccate due volte sulla voce Standard.
Selezionate il modello appena salvato e attivate il menu di contesto, oppure aprite il sottomenu del
pulsante Comandi.

‘*p Gestione dei modell

C3 standard - Senza nome Chitdi
B= Altri documenti commerciali
] Comunicato stampa classico Carnandi -
ﬁ | [ )] Eirtig
Far . Fi
Elirina Entf =
Far -
Far Modifica
Far

Importa modella...
Pro

Pre
Re | Starmpa

Ot Impostazioni stampante...
arri

Ezporta modello...

ggmmmmmmmmm

Aggiorna Rubrica..
. Imposta come modello standard ;
i Ir"'ll':"jE"I Ripristite i redel o standand j Eile..

Scegliete Imposta come modello standard. Alla successiva apertura di un documento di testo
nuovo, tale documento si basera sul nuovo modello di documento standard.

& |
=

1. Scegliete Formato - Modelli - Catalogo modelli e Sx su Gestisci.
2. Nell'elenco delle categorie, fate doppio clic su una cartella.
3. Fate doppio clic su un modello di documento e quindi su M odelli.

Gestione dei modelli

3 Standard Senza nome Chivdi |
£ Altri documenti commerciali Senza nomez

[ Corrispondenza cormetciale Coratdi - |
[0 Corrispondenza privata e docurm:

£ Finanze 7 |
£ Faormazione

£ Formulari e contratti
£ Presentazioni
[0 sfondi di presentaziones

£ varie
4| | i3 Rubrica... |
[moten =] |pocumenti =1 File... |

In alternativa, potete usare lafinestra di dialogo Gestione dei modelli per copiare i modelli di for-
mato trai modelli di documento, trai documenti o trai modelli di documento e i documenti.

Per copiare un modello di formato, trascinatelo su un altro modello di documento o su un docu-
mento.
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Navigatore

[§ Navigatore
. e | : x
Vi permette di accedere rapidamente a diverse parti del docu- ; "B 'E;J; £
Ecl=CNERE=

mento. || Navigatore puo anche essere usato per inserire ele-

menti del documento attivo o di altri documenti aperti e per B ntestazion
organizzare i documenti master. Per modificare un elemento ||| Egtr’:l'lz
nel Navigatore, Dx sull'elemento e scegliete un comando dal o) Immagind
menu contestuale. Per maggiore comodita, il Navigatore pud @ Qageiti OLE

, . <44 Segnalibri
essere ancor ato a bordo dell'area di lavoro. = sezioni
# Hyperlink
Menu M odifica— Navigator e, oppure =3 Riferimenti
= Indici
&), Note
Tasto (F5), oppure o Oggetti di disegno o
.*_ A . |writer_avanzato.sxw (attivo) ]
Nellabarra delle funzioni, Sx su Navigator e on/off

e EEFE}E}Y}Y}Y}Y}YMYNSLSS

Per spostare il Navigatore, Sx nel titolo dellafinestra e trascinate.
Per ancorare il Navigatore, tenete premuto (Ctrl) e trascinate la barra del titolo sul bordo sinistro o
destro dell'area di lavoro.
Per sbloccare il Navigatore, premete (Ctrl) e fate doppio clic in un‘area libera della finestra.
Facendo clic sul segno piu (+) accanto a una categoria nella finestra del Navigatore potete visua-
o lizzare gli elementi contenuti in quella categoria.Per acce-
dere a un punto specifico del documento, fate doppio clic
sulla voce corrispondente nel Navigatore. Per passare a-
= fl & I'elemento precedente o successivo in un documento, fate
un clic prolungato sul ssmbolo Navigazione per aprire la
barra mobile corrispondente, Sx sulla categoria dell'ele-
mento e quindi sullafreccia su o giu. Le sezioni nascoste dei documenti appaiono in grigio nel Na-
vigatore, e il testo "nascosto” viene visualizzato posizionandovi sopra il puntatore del mouse. Lo
stesso vale per il contenuto delle intestazioni e dei pie di pagina dei modelli di paginanon usati nel
documento, oppure per il contenuto nascosto di tabelle, cornici di testo, immagini, oggetti OLE e
indici.

I E"JIIJE:II JpL=

Ripeti ricerca

Esaminiamo i diversi pulsanti con le relative
funzioni

<

@P“hdm
E=a p EEE

ol

w

:iii!q V,

[

= Commuta
Commutatralavista sfondo e lavista normale in un documento master.

@ Navigazione

§" NEvigEzione 8l Apre la barra mobile Navigazione, con cui potete accedere
=f # "a velocemente all'e emento precedente o successivo della cate-
=y 5= goria selezionata Selezmngte la categorla e Sx sulle frecce
"Pagina precedente” e "Pagina successiva'.
Per continuare laricerca, Sx sul pulsante Ripeti ricer ca.

Ripeti ricerca
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= Pagina precedente

Visualizza I'elemento precedente nel documento. Per specificare il tipo di elemento desidera-
to, fate un clic prolungato sul ssimbolo Navigazione e quindi Sx su una categoria - ad esempio,
"Immagini".

= Pagina successiva

Visualizza |'elemento successivo nel documento. Per specificare il tipo di elemento desiderato, fate
un clic prolungato sul ssmbolo Navigazione e quindi Sx su una categoria - ad esempio, "lmmagi-

ni.

[ = Numero di pagina
Inserite il numero della pagina che volete visualizzare e premete (Invio). In aternativa, potete usa-
rei tasti (PagSu) o (PagGiu) per designare laprima o I'ultima pagina.
Per spostare rapidamente il cursore in un'altra pagina al'interno di un documento, premete (Maiu-
sc) (Ctrl) (F5), digitate il numero della pagina desiderata e attendete alcuni secondi.

I Casella di selezione

Mostra o nasconde I'elenco del Navigator e, a condizione che il Navigator e non sia ancorato.

Commuta la vista del contenuto

Visualizza aternativamente tutte le categorie nel Navigatore o la sola categoria selezionata.
Per riordinare velocemente le intestazioni eil relativo testo nel documento, selezionate la
categoria "Intestazioni” nell'elenco e Sx sul simbolo Commuta la vista del contenuto.

B Imposta contrassegno

Sx in questo punto per inserire un contrassegno nella posizione attuale del cursore. Potete definire
un massimo di cinque contrassegni. Per accedere velocemente a un contrassegno, Sx sul ssimbolo
Navigazione, nella finestra Navigazione Sx sul simbolo I mposta contrassegno e quindi sul pul-
sante Pagina precedente o Pagina successiva.

B |ntestazione

Spostail cursore sull'intestazione, oppure dall'intestazione all'area di testo del documento.
E pie di pagina

Spostail cursore a pié di pagina, oppure dal pie di pagina al'area di testo del documento.

B Ancoraggio <-> Testo
Spostail cursoretrail testo della nota a pié pagina eil richiamo della nota.

¢ Modo drag

Imposta le opzioni di Drag& Drop per I'inserimento nel documento delle voci elencate nel Naviga-
tore, ad esempio come hyperlink. Fate un clic prolungato su questo ssmbolo e quindi scegliete I'op-
zione desiderata.

Inserisci come hyperlink = Crea un hyperlink quando trascinate e rilasciate un elemento nel do-
cumento attivo. Facendo clic sull'hyperlink nel documento potete accedere direttamente al'ele-
mento a cui puntail collegamento.

Inserisci come collegamento = Inserisce I'elemento selezionato come collegamento quando 1o si
trascina e lo s rilascia nel documento attivo. Il testo viene inserito come sezione protetta. Cam-
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biando la sorgente dei dati, il contenuto del collegamento viene aggiornato automaticamente. Per
aggiornare manualmente i collegamenti in un documento, scegliete Strumenti - Aggiorna - Col-
legamenti. Non potete creare collegamenti per le immagini, gli oggetti OLE, i riferimenti e gli in-
dici.

Inserisci come copia = Inserisce una copia dell'elemento selezionato nel punto in cui lo s trascina
elo s rilascia nel documento attivo. Non potete trascinare e rilasciare copie di immagini, oggetti
OLE, riferimenti eindici.

= Livelli di intestazioni visualizzati

Sx su questo simbolo e scegliete il numero di livelli di intestazione da visualizzare nella finestra
del Navigatore. Per accedere a questo comando potete anche fare clic con il pulsante destro del
mouse su un'intestazione nella finestra del Navigatore

Sx su 1 per visualizzare solo le intestazioni di primo livello nella finestra del Navigatore, o su 10
per visualizzare tutte le intestazioni.

=x Capitolo sopra

Sposta I'intestazione selezionata, e il testo sottostante, in ato di una posizione nel Navigatore e nel
documento. Per spostare solo I'intestazione selezionata e non il testo associato, premete (Ctrl) e Sx
Su gquesto simbolo.

Capitolo sotto

Sposta I'intestazione selezionata, e il testo sottostante, in basso di una posizione nel Navigatore e
nel documento. Per spostare solo I'intestazione selezionata e non il testo associato, premete (Ctrl) e
SX su questo simbolo.

*= Aumenta di un livello

Aumenta di uno il livello di struttura dell'intestazione selezionata e delle intestazioni sottostanti.
Per aumentare solo il livello di struttura dell'intestazione selezionata, premete (Ctrl) e Sx su questo
simbolo.

= Diminuisci livello
Diminuisce di uno il livello di struttura dell'intestazione selezionata e delle intestazioni sottostanti.

Per diminuire solo il livello di struttura dell'intestazione selezionata, premete (Ctrl) e Sx su questo
simbolo.

Documenti caricati

Elenca i nomi di tutti i documenti di testo aperti. Per visualizzare il contenuto di un documento
nella finestra del Navigatore, selezionate il nome del documento nell'elenco. 1l documento visua-
lizzato nel Navigatore e indicato dalla parola "attivo" dopo il suo nome nell'elenco.

In aternativa, potete fare clic con il pulsante destro del mouse su un elemento nel Navigatore, sce-
gliere Visualizzazione e fare clic sul documento da visualizzare.

Questa applicazione del Navigatore € la pit comune.

Fate doppio Sx su un oggetto e il cursore verra posizio-
nato sull'oggetto prescelto.

Per passare al'oggetto precedente o successivo, potete
utilizzare la barra mobile Navigazione.

HOIwe g Dh =8 s
= wzna@=EE

Ripeti ricerca

LL I
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- Potete aprire la barra mobile cliccando sul simbolo Navigazione in basso a destra nella fi-
nestra del documento o in alto asinistranel Navigatore.

- Nella barra mobile Navigazione selezionate |a categoria e cliccate su uno dei pulsanti ade-
stra Oggetto precedente o Oggetto successivo. | nomi del pulsanti sono organizzati per
categoria, ad esempio il pulsante per proseguire laricerca €, a seconda della categoria, "Pa-
gina successiva' o "Segnalibro successivo".

Tutti i contenuti della finestra Navigatore vengono chiamati in questa sede "categorie”, quali titoli,
fogli elettronici, tabelle, cornici di testo, immagini, oggetti OLE, sezioni, hyperlink, riferimenti,
indici o note.

Il Navigatore mostra tutti i tipi di oggetti contenuti in un documento. Se accanto a una categoria
appare un segno piu, significa che esiste almeno un oggetto di questo tipo. Posizionando il punta-
tore del mouse sul nome di una categoria, nella Guida attiva viene visualizzato il numero degli og-
getti presenti in tale categoria.

Per aprire una categoria cliccate il segno piu posto accanto alla voce. Se vi interessano solo le voci
di questa categoria, selezionate la categoria e Sx sul simbolo Commuta la vista del contenuto. In
guesto modo vi appariranno solo gli oggetti della categoria fino a che cliccate nuovamente il sim-
bolo.

Potete ancorare il Navigatore a qualsiasi bordo del documento oppure trasformarlo nuovamente in
una finestra mobile, facendo doppio clic sull'area grigia con il tasto (Ctrl) premuto. Quando il Na-
vigatore € una finestra mobile, e possibile modificarne le dimensioni.

Usando il Navigatore, potete spostare le intestazioni e il testo sottostante verso I'alto e verso il bas-
so del documento. Potete inoltre spostare le intestazioni a un livello superiore o inferiore. Per usare
guesta funzione, formattate le intestazioni nel documento con uno dei modelli di paragrafo prede-
finiti. Per usare un modello di paragrafo personalizzato per un'intestazione, scegliete Strumenti -
Numer azione capitolo, selezionate il modello nella casella di riepilogo Modello di paragrafo e
fate doppio clic su un numero nell'elenco Livello.

Per spostare rapidamente il cursore di testo in un'intestazione del documento, fate doppio clic su
guell'intestazione nel Navigator e.

Mavigatore

w@@m*:*s 5 &g
| T T 1. Nellabarradelle funzioni, Sx su Navigatore.
Eh= '”;Zt;f;g:me - 2. Sx sul ssmbolo Commuta lavista del contenuto.
Come procedere per effettuare la regi
Oopo 'installazione di Star Office CO ntenuto
Reqistrarsi come utente StarOffice . . . .
Dislogo di registrazione Trascinate |'intestazione nel punto desiderato nell'elenco del
Come installare StarOffice .
Indicazioni gemeral sull'installazione Navi gator e.

Awvertenze per |'uso del manuale dell's
Eome Fvwiare Stanﬁce in U‘uinclows

1. Sx sull'intestazione nell'elenco del Navigatore e quindi sul
simbolo Capitolo superiore o Capitolo inferiore.

Eontenuto l:lel ED I:I |nstallazmne

Inztallazione maonoutente T - .
Requisit per Installzions _Ij 2. Per spostare I'intestazi one senza il testo sottostante, _
| » premete (Ctrl) durante il trascinamento oppure facendo clic
[warue dnstalecione staraffice ttve) 7] sul simbolo Capitolo superiore o Capitolo inferiore.
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Selezionate I'intestazione nell'elenco del Navigatore e Sx sul simbolo Livello superiore o Livello
inferiore.

Per ancorare il Navigator e, tenete premuto (Ctrl) e trascinate la barra del titolo sul bordo dell'area
di lavoro. Per shloccare il Navigator e, tenete premuto (Ctrl) e fate doppio clic in un punto libero
nell'area del ssimboli.

==
=

sul simbolo Livelli di intestazione visualizzati e selezionate un numero dall'elenco.

Usando il Navigatore potete inserire un riferimento incrociato nel documento in forma di hyper-
link. Potete creare anche riferimenti incrociati che conducono ad elementi di atri documenti di
OpenOffice.org. In questo modo, facendo clic sull'hyperlink quando il documento € aperto in Ope-
nOffice.org, potete accedere direttamente all'elemento a cui puntail collegamento.

1. Aprite il documento contenente |'elemento a cui deve puntare il riferimento incrociato.

2. Nellabarra delle funzioni, Sx sul simbolo Navigatore, oppure premete (F5).

3. Fate un clic prolungato sul simbolo M odo drag e selezionate I nserisci come hyperlink.

4. Nellacaselladi riepilogo situata nella parte inferiore della finestra del Navigatore, selezionate il do-
cumento contenente I'elemento a cui dovra puntare il riferimento incrociato.
Nel Navigatore, Sx sul segno piu accanto all'elemento dainserire come hyperlink.
6. Trascinate I'elemento nel punto del documento in cui volete inserire I'hyperlink.

o

I nome dell'elemento viene inserito nel documento come hyperlink sottolineato.

II Navigator e visualizza le diverse parti del documento, ad esempio le intestazioni, le tabelle, le
cornici, gli oggetti o gli hyperlink.
Per aprire il Navigatore, premete F5.
Per accedere rapidamente a un punto specifico del documento, fate doppio clic sulla voce
corrispondente nella finestra del Navigator e.

1. Scegliete Formato - Stilista.

2. Sx sul simbolo del tipo di modello di formato da aggiornare.

3. Sx nel punto del documento da cui volete copiare il modello di formato aggiornato, ad
esempio in un paragrafo a cui avete applicato una formattazione manuale.

4. Nello Stilista, Sx sul modello che desiderate aggiornare.

5. Sx sul simbolo Aggiorna modello. &g
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Stilista

[§ Modellidiparagr

Lo Stilista vi permette di applicare, creare, modificare, ag- > 7= iH
Confronto

giungere e rimuovere i modelli di formato. Per ancorare 10 |/|5p5 testo —

Stilista, premete il tasto Ctrl e trascinate la barra del titolo Eirma o e alut
dellafinestra sul lato sinistro o destro dell'area di lavoro. datlon ki

L. . .. Intestazione 1
Per sbloccare lo Stilista, premete Ctrl e fate doppio clic in |||intestazione 10

' : i ; intestazione 2;
un‘area libera della sua barradel simboli. T

. Intestazi 4
Menu Formato — Stilista Oppure .2@;:2:322 g

Tasto (F11) Oppure Intestazione 6

Intestazione 7

> Intestazions 8

+ P o Intestazione 9

s Nellabarra delle funzioni, Sx su Stilista Nt in Trrging
Rientro corpo del testo

Eile Modifica wisualizza Inserisci Form menti  Finestra ¥ Rientro corpo del testo negati
& = = & : j ST Rientro del corpo testo
Standard
[Intestazione 1 =] |verdana =] | G ¢ § | =|= titolo =
B =B &7 S M v« =0 ]Automatico =
L =TT s A R SO SRR IRNTIE SRER ST A R EEERERERE}ERERETEd

3. Sx sulla parola. Per applicare un modello di paragrafo, Sx sul paragrafo.
4. Fate doppio clic sul modello di formato nello Stilista.
Labarradei smboli dello Stilista contiene i simboli relativi ale funzioni di formattazione:

Madellidi paragrafa
Lato sinistro £> 7= §B

Modelli di paragrafo

Visualizzai modelli di formato per i paragrafi. | modelli di paragrafo vi permettono di applicare la
stessa formattazione, in termini di tipo di carattere, numerazione e layout, ai paragrafi del docu-
mento.

Modello carattere
Visualizzai modelli di formato per i caratteri. Usando i modelli di carattere potete applicare il tipo
di formattazione desiderata al testo selezionato nei paragrafi.

Modelli di cornici
Visualizzai modelli di formato per le cornici. | modelli di cornice definiscono la formattazione del
layout e della posizione delle cornici

Modélli di pagine
Visualizzai modelli di formato per le pagine. | modelli di pagina determinano il layout delle
pagine, inclusala presenza di intestazioni e pie di pagina.

Modelli di numerazione
Visualizzai modelli di formato per gli elenchi puntati o numerati. Potete formattare i caratteri che
precedono i paragrafi degli elenchi puntati e numerati e specificarei rientri.
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Simboli dei modelli
Lato destro £> 75 IH

Medelli di paragrafo

4 Modo riempimento
Applicail modello di formato selezionato all'oggetto o al testo selezionato nel documento. Sx su
guesto simbolo e quindi selezionate un testo nel documento per applicarvi il modello di formato.
Per uscire da questo modo, Sx nuovamente sul ssmbolo o premete il tasto (Esc).

Nuovo modello dalla selezione
Crea un nuovo modello di formato basato sulla formattazione del paragrafo, della pagina o della
selezione attuale.

i Aggiorna modello
Sostituisce il modello di paragrafo selezionato nello Stilista con quello del paragrafo selezionato.

3. Scegliete Formato - Stilista.
4. Sx sul simbolo dél tipo di modello di formato da creare.

5. Selezionate ameno un carattere, 0 un oggetto, nel modello di formato che desiderate copiare.
Per i modelli di pagina e di cornice, selezionate almeno un carattere o un oggetto al'interno del-
la pagina o della cornice.

6. Trascinate il carattere o I'oggetto nellafinestra dello Stilista e rilasciate.

Usando il modo riempimento dello Stilista potete applicare velocemente un modello di formato, ad
esempio un modello di paragrafo o di carattere, a una parte specifica del documento.
Scegliete Formato — Stilista.

7. Sx sul simbolo del tipo di modello di formato che desiderate applicare.

8. Sx sul modello di formato e quindi sul smbolo Modo riempimento.

9. Spostate il puntatore del mouse nel punto del documento a cui volete applicareil
P modello di formato e Sx. Per applicare il modello di formato a piu elementi, tra-
scinate il puntatore sugli elementi desiderati e rilasciate.

10.Al termine, premete (Esc).

Un modello di documento e un documento che contiene specifici formati, immagini, tabelle,
oggetti e altre informazioni. | modelli di documento vengono usati come base per la creazione di
altri documenti. Ad esempio, potete definire i modelli di paragrafo e di carattere da usare in un
documento, salvare il file come modello di documento e quindi usarlo per creare un nuovo
documento con gli stessi attributi di formattazione.

Se non specificato diversamente, tutti i nuovi documenti di testo di OpenOffice.org sono basati sul
modello "Standard".

OpenOffice.org dispone di vari modelli predefiniti che permettono di creare diversi tipi di docu-
mento di testo, ad esempio le lettere commerciali.
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Potete definire un layout di pagina e quindi creare un mo-
dello di pagina basato su queste impostazioni.

Ad esempio, potete creare un modello di pagina che visua-
lizzi una certa intestazione e un altro modello di pagina
che presenti un'intestazione differente.

Aprite un nuovo documento, scegliete Formato - Stilista e Sx sul smbolo Modéelli di pa-
gina.

Sx sul simbolo Nuovo modello dalla selezione.

Digitate un nome per la pagina nella casella Nome modello e Sx su OK.

Fate doppio clic sul nome nell'eenco per applicare il modello alla pagina attuale.

Scegliete Inserisci - Riga d'intestazione e scegliete il nuovo Modello di pagina dall'elen-
Co.

Digitate il testo da visualizzare nellariga d'intestazione.

Richiamate il dialogo Inserisci - I nterruzione manuale.

Nell'area Tipo, Sx su Interruzione pagina, dalla casella di riepilogo Modello scegliete
"Standard".

Ripetete i punti 2-6 per creare un secondo Modello di pagina personalizzato con unariga
d'intestazione differente.

Usando la tastiera potete applicare velocemente lo stesso modello di paragrafo a due paragrafi
consecutivi.

Applicare il modello del primo paragrafo al secondo:

6. Sx dlafine del primo paragrafo.
7. Premete il tasto (Canc) finché il secondo paragrafo non si collega allafine del primo.
8. Premeteil tasto (Invio).

Applicare il modello del secondo paragrafo al primo:

1. Sx all'inizio del secondo paragrafo.
2. Premete il tasto (Backspace) finché il secondo paragrafo non si collega allafine del primo.
3. Premete (Invio).

Potete creare velocemente un nuovo modello di formato usando come base un modello di formato
esistente a cui avete applicato una formattazione manuale.

1. Scegliete Formato - Stilista.

2. Sx sul ssmbolo del tipo di modello di formato da creare.

3. Sx nel punto del documento da cui volete copiare il modello

4. Sx sul simbolo Nuovo modello dalla selezione.

5. Digitate un nome nella casella Nome modello, Sx su OK.

+H
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1. Scegliete Formato - Stilista.
Sx sul simbolo del tipo di modello di formato da creare.
3. Selezionate ameno un carattere, o un oggetto, nel modello di formato che desiderate
copiare. Per i modelli di pagina e di cornice, selezionate almeno un carattere o un og-

getto al'interno della pagina o della cornice.
4. Trascinateil carattere o I'oggetto nellafinestra dello Stilista e rilasciate.

N

Usando il modo riempimento del,o Stilista potete applicare velocemente un modello di formato, ad
esempio un modello di paragrafo o di carattere, a una parte specifica del documento.
Scegliete Formato — Stilista
1. Sx sul smbolo del tipo di modello di formato che desiderate applicare.
2. Sx sul modello di formato e quindi sul smbolo M odo riempimento.
7y 3. Spostate il puntatore del mouse nel punto del documento acui volete applicare il modello
di formato e Sx. Per applicare il modello di formato a piu elementi, trascinate il puntatore
sugli elementi desiderati e rilasciate.
4. Al termine, premete (ESC)..
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Immagini

Immagini vettoriali e immagini a pixel o bitmap

Laterminologia informatica distingue in genere trale immagini vettoriali e le immagini a pixel.
Le immagini vettoriali sono formate daistruzioni di tipo disegna una linea di spessore A e di colo-
re B dal punto con coordinate (C, D) al punto (E, F). Queste immagini vettoriali non sono interes-
sate dalle modifiche alivello di dimensioni o di risoluzione, fatta eccezione per alcune limitazioni
legate alla stampa. In OpenOffice.org, per creare unimmagine vettoriale potete scegliere File -
Nuovo - Presentazione o File - Nuovo - Disegno.

Le immagini a pixel sono formate da un insieme di pixel, cioé di piccoli punti di colori differenti
disposti in righe e colonne. Le immagini a pixel hanno sempre una dimensione ben definita e, in
caso di modifica dellarisoluzione, laqualita di riproduzione tende a peggiorare.

Cio nonostante, le immagini a pixel sono largamente utilizzate, poiché vengono generate da video-
camere, scanner e dispositivi analoghi. Sul mercato sono disponibili numerosi programmi software
per il ritocco delle immagini a pixel, con diverse caratteristiche alivello di qualita e di prezzo.

In OpenOffice.org Draw potete creare delle immagini in pixel selezionando il comando File -
Esporta eil relativo formato file, ad esempio JPG o NPG

Acquisire immagini dallo scanner

Per poter acquisire I'immagine, € necessario che lo scanner sia collegato a sistema e che siano in-
stallati i driver software appropriati.
Lo scanner deve supportare lo standard SANE.

5. Fate clic nel punto del documento in cui volete inserire I'immagine acquisita.

6. Scegliete Inserisci - Immagine - Scansione e scegliete la sorgente di scansione dal sotto-

Ia’homefgiordano!writer_aw

Interruzione manuale... u
- &
Comando di campo

W ﬁ 98 Carattere speciale.. = | 14 | == »§| A &
= | = - [ sezione.. —
e
G Hyperlink...
Riga d'intestazione
Pig di pagina
Nota a pié pagina...

12 13 14 15 16 17 | =]
2 13 14. 15 a6 17 :
" fimmg gine con lo cognner
-

scanner

v DI rner sia collegato al sizte
44 Segnalibro...
L= Riferimento incrociato... rserire |'inmagine acquis
. [l Nota..
i = ; i beglicte |a sorgente di scan
cript.
Indici

Busta...

E2 Cornice..
g Iabella.. Control+F12
Linea orizzontale...
Oggetto v
[ Frame

File...

7. Seguite leistruzioni per la scansione.

Inserire un'immagine bitmap

5. Scegliete Inserisci - Immagine - Dafile.
6. NéellacasellaTipo di file, potete limitare |a selezione a determinati tipi di file.
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7. Selezionate il file.

8. Selezionate il campo Collega, se desiderate creare un collegamento al file originale.
Se la casella di controllo Collega e selezionata, ogni volta che aggiornate e caricate il docu-
mento il bitmap viene nuovamente caricato.
Le modifiche eseguite nella copia locale dell'immagine nel documento vengono quindi riappli-
cate e I'immagine viene infine visualizzata.
Se la casella di controllo Collega non e selezionata, voi state sempre lavorando con la copia
creata al momento dell'inserimento dell'immagine.

9. Per incorporare immagini che erano state precedentemente inserite come collegamenti, passate
aModifica - Collegamenti e fate clic sul pulsante Interruzione.

10.Per inserire un'immagine cliccate su Apri.

Se volete salvareil file in formato GIF, JPEG o TIFF, dovete selezionare ed esportare |I'immagine
bitmap. Writer esporta solo in pdf. Potete eseguire questa operazione solo in Draw e Impress.

Selezionate I'immagine bitmap. Potete inoltre selezionare oggetti, quali un testo, da esportare con
I'immagine, premendo il tasto (Maiusc) durante la selezione oppure disegnando una cornice di se-
lezione attorno atutti gli oggetti.

1. Scegliete File - Esporta. Si apre lafinestradi dialogo Esporta.
2. Nel campo Formato file, selezionate il formato desiderato, ad esempio GIF o JPEG.
3. Per esportare gli oggetti selezionati, contrassegnate la casella Selezione.

Se |la casella Selezione non € contrassegnata, viene esportata l'intera pagina del documento.
4. Digitate un nome per il file e cliccate su Salva.

1 Eile Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Finestra 7
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Quando selezionate I'immagine bitmap, nella barra degli oggetti sono disponibili gli strumenti
per la modifica dell'immagine. Viene modificata solo la copia locale nel documento, anche se ave-
te inserito I'immagine come collegamento

Labarra degli oggetti appare leggermente diversa a seconda del modulo che state utilizzando.
Nella barra mobile Filtro, che potete aprire utilizzando il primo simbolo a sinistra della barra de-
gli oggetti, e disponibile una serie di filtri:

Alcuni dei filtri aprono una finestra di dialogo in cui potete, ad esempio, sele-
Ji = @ B | zionarel'intensitadel filtro.

L BT A Potete aggiungere testo e immagini, selezionare questi oggetti insieme al bit-
£ O map ed esportare la selezione come nuova immagine bitmap.
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Nella barra mobile Filtro € disponibile una serie di filtri:

ol

~\

Apre lafinestraFiltro in cui potete applicare vari filtri all'immagine selezionata.

Inverti ™

Inverte i valori dei colori di unimmagine a colori, oppure i vaori di luminosita di unimmaginein
toni di grigio.

Smorza &

Attenuail contrasto in un'immagine.

Aumenta nitidezza ‘4
Aumentail contrasto in un'immagine.

Eliminarumore 2
Rimuove singoli pixel da unimmagine.

Solarizzazione #

Apre una finestra di dialogo per la definizione della solarizzazione. Per solarizzazione s intende
un effetto che riproduce la sovraesposizione alla luce durante o sviluppo delle fotografie. | colori
risultano parzialmente invertiti.

Parametri = Specificail grado eil tipo di solarizzazione.

Valore soglia = Specifica la percentuale di luminosita al di sopradellaquaei pixel verranno sola-
rizzati.

Inverti = Specifical'inversione dei pixel solarizzati.

Invecchiamento &

Apre una finestra di dialogo per I'impostazione della funzione di invecchiamento. Ogni volta che
richiamate questa funzione, I'immagine appare leggermente piu scura; e possibile scegliere sei co-
lori devono tendere a grigio o a marrone.

Grado di invecchiamento = Definisce I'intensita dell'invecchiamento in percentuale. Quanto piu
ato eil valore specificato, tanto piu I'immagine verrainvecchiata.

Poster &

Apre una finestra di dialogo per la definizione del numero di colori della posterizzazione. Questo
effetto si basa sulla riduzione del numero di colori. Potrete cosi ottenere fotografie che sembrano

dipinti.
Colori posterizzazione = Specificail numero di colori a quale I'immagine verra ridotta.
Pop-Art S

Converte unimmagine in formato pop-art. Applicando la distorsione dei colori, I'immagine assu-
me un aspetto completamente nuovo. Questa funzione puo essere applicata all'intera immagine o
alle parti selezionate.

Carboncino =

Visualizza I'immagine come uno schizzo a carboncino. | contorni dell'immagine vengono disegna-
ti in nero ei colori originali vengono eliminati. Questa funzione puo essere applicata all'intera im-
magine o alle parti selezionate.
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Rilievo E

Visualizza unafinestra di dialogo per la creazione di rilievi. Potete scegliere la posizione della sor-
gente luminosa virtuale che determinail tipo di ombra creata, nonché |'aspetto dell'immagine in ri-
lievo.

Sor gente luminosa = Specifica la posizione della sorgente luminosa. Un punto rappresenta la sor-
gente luminosa.

Mosaico &

Riunisce piccoli gruppi di pixel in aree rettangolari dello stesso colore. Aumentando le dimensioni
del singoli rettangoli, diminuisce il grado di dettaglio dell'immagine.

Dissolvenza elemento = Specificail numero di pixel dariunire in rettangoli.

L arghezza = Definisce lalarghezza delle singol e tessere.

Altezza = Definisce I'altezza delle singol e tessere.

Evidenzia gli angoli = Pone in maggior risalto, ovvero rende piu nitidi, i bordi dell'oggetto.

Leimmagini vettoriali possono essere ridimensionate senza perdite di qualita.
Draw e Impress, convertono un‘immagine bitmap in una vettoriale, in Writer si converte solo in
paf.

Selezionate I'immagine bitmap da convertire.

In OpenOffice.org Draw, scegliete Modifica - Converti - In poligono. ¥

In OpenOffice.org Impress, fate clic con il pulsante destro del mouse sull'oggetto e scegliete Con-
verti - In poligono.

Impostate le opzioni di conversione desiderate per I'immagine e fate clic su OK.

Per una descrizione delle opzioni di conversione, fate clic su Converti in poligono.

[l bitmap viene convertito in formato MetaFile.

Converti in poligono
Irmpostazioni
. Ok
Mumero colori: IB ?: I
Eiduzione punti: m Anhulla |
|_ Riempi vuoti: z |

Limetsione prastie!a: |32 Fixel 3: |
AnteErime

Imrnagine ariginale: Imragine wettariale:

Progresszo
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Oggetti Gallery

Py

Strumenti/Gallery oppure nella barra delle funzioni, Sx su

Apre laGallery dalla quale potete selezionare immagini e suoni dainserire nel documento.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Finestra 7 ®
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Potete visualizzare i contenuti della Gallery come simboli o come simboli con titoli e informazio-
ni sul percorso.

Per eseguire uno zoom in avanti o all'indietro di un singolo oggetto nella Gallery, fate doppio
clic sull'oggetto, oppur e selezionate I'oggetto e premete la barra spaziatrice.

Gli argomenti vengono elencati sul lato sinistro della Gallery.

SX su un argomento per visualizzarei relativi oggetti contenuti nel lato destro.

Per inserire un oggetto della Gallery, selezionate I'oggetto, quindi trascinatelo nel documento.
Potete inserire un oggetto in un documento come copia o0 come collegamento. La copiadi un
oggetto é indipendente dall'oggetto originale.

Eventuali modifiche all'oggetto originale non influenzano la copia. Un collegamento, invece,
mantiene la dipendenza dall'oggetto originale. Le modifiche apportate all'oggetto originale
vengono riflesse anche nel collegamento.

B, Aninazioni -
B%, Argomento propr
B, Bandiere

B Bullets

B2, Calendario

B Diagramma di flus
?]5 Effetti 30

B2, Emoticons

B2, Finanze j
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Aprite la Gallery facendo clic sul smbolo Gallery nella barra delle funzioni, oppure selezio-
nando Strumenti — Gallery.

Selezionate una cartella argomento nell'area di sinistra.

Selezionate un oggetto con un singolo clic.

Trascinate I'oggetto all'interno del documento, oppure aprite il menu di contesto con Dx e sele-
zionate Aggiungi... e poi Copia.

Aprite la Gallery Sx sul simbolo Gallery nella barra delle funzioni, oppure selezionando
Strumenti - Gallery.

Selezionate una cartella argomento nell'area di sinistra.

Selezionate un oggetto con Sx.

Trascinate I'oggetto tenendo premuti i tasti (Maiusc)+(Ctrl) al'interno del documento oppure
aprite il menu di contesto con Dx e selezionate Aggiungi... € poi Collegamento.

Aprite la Gallery. Sx sul simbolo Gallery nella barra delle funzioni, oppure selezionando
Strumenti - Gallery.

Selezionate una cartella argomento nell'area di sinistra.

Selezionate un oggetto con Sx.

Dx e selezionate il comando Aggiungi/Sfondo/Pagina o Paragr afo.

. Aprite la Gallery facendo clic sul smbolo Gallery nella barra delle funzioni, oppure selezio-

nando Strumenti - Gallery.

Selezionate un una cartella argomento nell'area di sinistra.

Selezionate un oggetto con un singolo clic.

Trascinate I'oggetto tenendo premuto il tasto (Ctrl) sull'altro oggetto all'interno del docu-
mento.

Se trascinate un'immagine dalla Gallery al'interno di un documento, I'immagine viene inserita
nella posizione scelta. Se rilasciate I'immagine direttamente su un oggetto di disegno, s verifica
quanto segue:

1

2.

Quando spostate I'immagine, trascinandola senza premere acun tasto (accanto al puntatore del
mouse non appare acun simbolo), dell'immagine vengono copiati solo gli attributi che vengono
quindi applicati all'oggetto grafico sul qualerilasciate il pulsante del mouse.

Quando invece copiate I'immagine, trascinandola mentre tenete premuto il tasto (Ctrl) (accanto
a puntatore del mouse appare un segno piu), I'immagine verrainserita come oggetto.

Se create un hyperlink (se trascinate premendo i tasti (Maiusc)(Ctrl), viene visualizzata la freccia
del collegamento sul puntatore del mouse), viene sostituito |I'oggetto di disegno con I'immagine
della Gallery, mantenendo tuttavia la posizione e la grandezza dell' oggetto sostituito.
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Oggetti Gallery

Potete inserire un'immagine nella Gallery prelevandola da un documento, ad esempio una pagina
HTML, utilizzando la funzione Dragé& Drop.

1. Visualizzate I'argomento della Gallery a quale desiderate aggiungere I'immagine.
2. Dx sull'immagine, senzafare clic.

3. Seil puntatore si trasforma in una mano con il dito puntato, significa che all'immagine é asse-
gnato un hyperlink. In questo caso dovete cliccare I'immagine tenendo premuto il tasto (Alt)
per selezionarla senza attivare I"hyperlink.

4. Seinvece il puntatore mantiene laformadi freccia, potete cliccare semplicemente I'immagine.

5. Dopo avere selezionato I'immagine, rilasciate il pulsante del mouse. Fate nuovamente clic sul-
I'immagine, tenendo premuto il pulsante del mouse per piu di due secondi. L'immagine viene
copiata nella memoria interna.

6. A guesto punto trascinate I'immagine nella Gallery senzarilasciare il pulsante del mouse.

Per aggiungere un file alla Gallery, Sx sul pulsante Nuovo argomento, Sx sulla scheda File, quin-
di Sx su Aggiungi. Potete inoltre fare clic su un oggetto nel documento attivo, tenere premuto il
pulsante del mouse e trascinare |'oggetto nella finestra della Gallery.

Aggiunge un nuovo argomento alla Gallery e consente di scegliere i file da includere nell'argo-
mento..

Per accedere ai comandi seguenti, Dx su un argomento nella Gallery:

Argomento proprio (generato con Nuovo argomento)

Elimina: Elimina la selezione corrente. In caso di una selezione multipla tutti gli oggetti selezio-
nati vengono eliminati. Prima dell'eliminazione compare una domanda di conferma.ln base a
contesto, |'oggetto viene eliminato fisicamente dal drive oppure viene semplicemente rimossa la
visualizzazione dell'oggetto.

Se selezionate nella Gallery il comando Elimina, la voce viene eliminata dalla vista della Gallery,
ma o il file non viene modificato.

Rinomina: Vi permette di rinominare I'oggetto selezionato. Scegliendo Rinomina, il nome viene
selezionato e potete digitare direttamente il nuovo nome. Usando i tasti freccia potete posizionare
il cursore al'inizio o ala fine del nome, in modo da eliminare o aggiungere parti del nome nel
punto desiderato.

Proprieta: Per ogni argomento selezionato della Gallery potete aprire il Dialogo Proprieta di
(Argomento). Avete adisposizione le schede Generale e File:
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Oggetti Gallery

Generale

La scheda Generale elencale proprieta generali dell'oggetto attivo.
Leinformazioni generali includono il nome dell'oggetto ed altri dati pertinenti.

Generale |Fi|e |

E“E |Brgomento proprio
Tipo: Argomento Gallery
Luogo: file:fffhome/giordano/.openoffice/user/gallery/sglod.sdg
Contenuto: 0 oggetti
Modificato il: 18/07/2004, 19.22.25
oK | Annulla 7 Ripristina
File

Aggiunge nuovi file al'argomento selezionato.

Generale File |

Tipo file |-:Tutti i file= t*.bmp;*.dxf;*.emf;*.eps;*.glj |

<nessun file= Aggiungi I

QoK | Annulla | ¥ | Rij:_:ristina|

Aggiungi: Nella Gallery viene aperto un sottomenu dove potete scegliere tra Copia e Collega-
mento. L'immagine contrassegnata dopo la scelta di una di queste voci del sottomenu viene copia-
tanel documento corrente oppure nel documento viene creato un collegamento.

Se avete selezionato un oggetto nel documento, I'elemento inserito sostituira |'oggetto selezionato.

Anteprima: Visualizzal'elemento selezionato nella Gallery con le sue dimensioni massime. Un
doppio clic sull'anteprima consente di tornare alla vista normale della Gallery.
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Funzioni formulario (Moduli)

Nella Barra degli strumenti, Sx prolungato sul smbolo Formulario per aprire la barra mobile
corrispondente. Un breve clic Sx attiva sempre il campo di controllo inserito per ultimo

Le funzioni di formulario offrono: campi di testo e pulsanti per avviare determinate operazioni.
Queste funzioni sono denominate campi di controllo.

Sx sull'icona del campo di controllo dainserire, il puntatore del mouse assume laformadi un "mi-
rino" per indicare che potete trascinare |'oggetto aperto nel documento.

Sx nella posizione dove volete inserire il pulsante, trascinate il mirino fino alla grandezza voluta e
sollevate Sx, si formara il campo di controllo voluto, Dx sull'oggetto per definirne le proprieta.

Per poter spostare in posizione diversail campo di controllo: Dx Ancor aggio/Come car attere

Sono disponibili le seguenti funzioni formulario
L3

E Funzioni formulano

NoeFm 2ol E QD T @ 25 -b & 6

Questo simbolo attiva o disattivail modo selezione per il puntatore del mouse.
[ modo selezione viene usato per selezionare i campi di controllo del formulario.

(.

Questa funzione puo essere usata per eseguire un comando in risposta a un determinato evento, ad
esempio un clic del mouse. Questi pulsanti possono contenere testo e immagini.
Sx sullicona del pulsante per creare un pulsante.

E Funzioniformulano

D@Em[ﬂmltﬁlj@]@mma&a?ﬂ

Il puntatore del mouse assume laforma di un "mirino" per indicare che potete trascinare |'oggetto
aperto nel documento, Sx nella posizione dove volete inserire il pulsante, trascinate il mirino fino
alagrandezza voluta e sollevate Sx, si formarail Pulsante |
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Funzioni formulario (Moduli)

- 95‘2‘0" er— Per creare un pulsante quadrato, premete il tasto (Maiusc) durante
Lampo di controllo... . .
™ Formulario... || tl’aSCI namento.
Sostituisci con »
Disponi .| Unavoltainserito il pulsante nel documento potete modificarne le
Allineamento » H pY
s st | proprieta, Dx sul pulsante appena creato.
Ancoraggio L . . H N
= .| Scegliete il comando Campo di controllo dal Menu contestuale.
% Taglia Control+X . . . . .. . s
Copia commoiec | COMpare una finestra di dialogo in cui potete definire le proprieta
& Incolla contrel+V | del pulsante, intervenendo nelle due finestre, Generale e Eventi
ﬁ Proprieta: Pulsante ﬁ Proprieta; Pulsamte
Generale ]
e | |PushButt0n Prima dell'e5ecuziong. . | J
A S Pulsante | !
El DUTANte ['8SECUZIONE i | =
j Raggiungimento del punto focale | J
j Perdita del punto focale...i | J
= Ta5L0 PrEMULD. it | o
J Dopo aver premuto il tasto.....ii..) | J
] Matse-dentroin il [ bl
j Movimento del mouse premendo i tasti.... i J
J Movimento del MoUSE... | J
j Tasto del mouse premuto.... i, i J
j Tasto del mouse rilasciato.... ., i J
J J T T R AR OB | J

ﬁ Funeioni formulario

e O@|FE 4 [ al [l B E & B T3 @ 123 gy 5 [ 0

2 p|Pulsante di sceltaly

| pulsanti di scelta permettono di selezionare una delle diverse opzioni disponibili. Quelli con la
stessa funzionalita vengono identificati con lo stesso nome (Nome proprieta).
Normalmente, questi pulsanti sono inseriti in una Casella di gruppo.

O Pulsante di scelta Ecco come si presentail Pulsante di scelta, possiamo attivarlo con Sx.

ﬁ Funzigniformulario

B an [ aol (I B [ (2 T @ 123 3w B Gz 6

i ]Casella di controllo &,

Le caselledi controllo permettono di attivare o disattivare una funzione all'interno del formulario
Unavoltainserito il Campo di controllo nel documento potete modificarne le proprieta, Dx sulla
casella appena creata, scegliere il comando Campo di controllo dal Menu contestuale.
Nellafinestra dialogo, definite le proprietd, intervenendo nelle finestre, Generale, Dati ed Eventi.
Ecco come s presentalacaselladi controllo, possiamo attivarlacon Sx [ casella di controllo
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Eﬁ Funzioniformulano

h O @ & |dn]

. {resto fissol

Questi campi possono contenere solo testi predefiniti € non possono essere modificati.

Per inserireil testo in questo campo di controllo Testo fisso, Dx sul Campo di controllo Testo fisso
appena creato e scegliamo: Campo di controllo, apriamo la scheda Generale ed in Titolo inseria-
mo il testo, in Cor nice scegliamo Piano per inserire un filettino attorno.

Il testo inserito ovviamente sara unariga, non si pud andare a capo, il testo che eccede dalla giu-

stezza della pagina non sara visibile, ecco |'esempio sottostante.
|Inserire solo una riga che non superi la giustezza della pagina |

m

Eﬁ Funzioni formulano

(ol B2 B M &) 2 3 @ 123 5w B 5 0

Casella di gruppa|

Crea una cornice per raggruppare visivamente diversi campi di controllo.
Le caselle di gruppo permettono di raggruppare un insieme di pulsanti di sceltain unacornice.

Inserendo una casella di gruppo nel documento, s avvia il Pilota automatico - Elemento di
gruppo - Dati, che facilitala creazione di un gruppo di opzioni.

Hiota atormatico = e

Quale nome volete assegnare ai Campi di opzione

campi di opzione ?

“ I Linux

OpenOffice
Programmi simili ad Autocad

L Annulla ‘ ndietr | Avanti == | et IJ

Inserite i nomi del campi di opzione e premete il pulsante >> per farli passare nellafinestraafian-
co che conferma |'assegnamento, Sx su Avanti >>

Hilatg

Volete che il campo di opzione venga selezionato in modo standard?

€ 5§, il sequente: [Linux =

& No, non selezionare alcun campo.

Annulla <<|ndietro | Avanti == | Crea J

Seguite leindicazioni dellafinestra e Sx su Avanti >>
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Nell'ultima finestra scrivete l'intestazione, e premete il pulsante Crea.

Filota autormatico - Elemento di gruppo- Crea gruppo difopzioni

Quale dicitura volete assegnare al gruppe di opzieni ?

jA cosa sej interessato 7]

Tutte le informazioni necessarie per creare il gruppo di opzioni sono state indicate.

Annulla ‘ <=Indietro I Lyant ‘ Crea |

Ecco come s presenta la casella di gruppo appena creata...

A cosa seiinteressato?
" Linux
" DpenCffice

" Programmi similar ad Autocad

dal

Creaunacasdladi testo.

Eﬁ Funzroni formulano

l%D@Emm@EHE@QBQWQ$%ﬂ

BB Campo di tEStD|

Le caselle di testo sono campi che permettono all'utente d'inserire un testo
Nei formulari, le caselle di testo mostrano le informazioni o permettono di immettere nuovi dati.
Ecco come appare il Campo testo, potete inserire il testo...

Eﬁ Eunzioni formulano
hO®F &M «f 5 E G0 3 @ e gy b
s @ n. B [ eglcasela di riepilogo]

Lacaselladi riepilogo consente al'utente di scegliere una voce da un elenco.

[§ Fliots altormatica Casella di fepllage - Datl
s ik sepatiae e AL moremas Dopo I'inserimento della casella di riepilo-
e s et SOl e iography =1 || go nel documento, viene visualizzato il
5= \cAanate dna sordente datieins dialogo Pilota automatico Casella di rie-
?ﬁ‘nSg‘:;?a“z‘?o";?;ii;rtissz‘?iﬁf,{nﬁtl;“;g in pilogo Dati, che guida la creazione del
S T campo di controllo.

Scegliamo in Sorgente dati, il database,
ed in Tabella, una delle tabelle inserite nel
Avila eve [ veime ] | | database. Sx sul pulsante Avanti
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zione tabel

ﬁ Pilota automatico Casella dirriepilogo - 5.

Formulario -
Tabella
biblio

Sorgente dati Bibliography Tipo di contenuto

Contenuto

Campo di controllo

Al lato destro vedrete |le tabelle dalla
sorgente dati del formulario.

Selezionate le tabelle i cui dati dovranno
costituire |a base del contenuto
dell'elenco:

Annulla

<<|ndietro | Avanti == | ‘

Selezioniamo la tabella dala quale
vorremo vedere il contenuto di un
campo... Sx sul pulsante Avanti

Ei Pilota automatico Casellz dirfiepilogo - Selezione campo

Campo di visualizzazione
|Author

Campi disponibili

Identifier
Type
Address
Annote
Author
Booktitle
Chapter
Edition
Editor
Howpublish
Institutn
Journal
Month

Mote
Number
Organizat
Pages
Puhlicher

Il contenuto del campo selezionato verra
mostrato nella casella di riepilogo quando
i campi collegati coincidono,

=~

Annulla ]

<<Indietro | Avanti == | ‘

trai Campi disponibili, selezioniamo
guello che ci serve, nel nostrom caso
Author.

Sx sul pulsante Avanti

E Pilota autcmatico Casellz diriepilogo - Eollegamenta campa

Selezionate il campo con il contenuto corrispondente per visualizzare il valore dal
campo di visualizzazione.

Campo dalla tabella dei valori Campo dalla tabella di glenco

Riselezioniamo Author sia nel Cam-
po dalla tabella dei valori che nel
Campo dalla tabella di elenco.

Sx sul pulsante Crea.

Per poter spostare, in posizione diversa
la, Casella di riepilogo creata:
Dx Ancoraggio/Al paragrafo

Author
Identifier Identifier
Type Type
Address Address
Annote Annote
Booktitle Booktitle
Chapter Chapter
Edition Edition
Editor Editor
Howpublish Howpublish
Institutn Institutn
Journal Journal
Maonth Maonth
hMnta LJ hnta j
Annulla ] <=Indietro | ‘ Crea |
il o =
=l
e a 8- Posizione e dimensione...
| £ Campo di controllo...
| P Formulario...
| Sostituisci con
|
| Disponi
| Allineamento

Scorrimento

Gruppo

W Thalia

L3 —|
Alla pagina

Come carattere

Ll
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Ecco come appare la Casella di riepilogo

Borges, Malte; Schumacher, Jorg

Dandenell, Malin; Ek, Jesper
Facundo Arena, Hector
Habraken, Joe
Jones, Floyd; Haugland, Solveig

Sotto I'esempio da poter provare, se le tabelle sono al loro posto...

ﬁ Funzioni formulario

%D@Eﬂnuaahll;,‘l:]@.]

E (A Casella cumb|nata|

|

=

o123 mw B 3 A

Gli utenti possono selezionare una voce dall'elenco oppure inserire direttamente un testo.

Se 'utente digita o sceglie un valore e lo sava, il valore effettivamente visualizzato viene inserito
nellatabella del formulario.

Poiché non esiste un collegamento tra la tabella del formulario e la tabella dell'elenco, in questo

caso non viene visualizzata la pagina Collegamento di campo.

In una Casella di riepilogo potete scegliere dall'elenco le voci disponibili salvate nella tabella del-
I'elenco, mentre nelle Caselle combinate potete digitare un testo supplementar e, che, se necessa-
rio, viene scritto e salvato nella tabella database corrente del formulario (tabella valori).

Per questa funzione I'ultima pagina del Pilota automatico Casella combinata € Elaborazione

dati, che nel caso delle Caselle di riepilogo non esiste.

Qui potete indicare se e dove deve essere salvato il testo digitato nella tabellavalori.
Quando inserite una casella combinata in un documento, viene automaticamente lanciato il Pilota

automatico.

[l Filotz sutornatico

Formulario -
Sorgente dati

Campo di controllo

dell’elenco:

sorgente dati del formulario.

costituire la base del contenuto

Casella combinata - Selezione tabella

Bibliography Tipo di contenuto Tabella
Contenuto biblio
Al lato destro vedrete le tabelle dalla biblio
Selezionate le tabelle i cui dati dovranno
Annulla | Avanti >> |
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Dopo l'inserimento della casella
combinata nel documento, vie-
ne visualizzato il dialogo Pilota
automatico Casella combinata
Selezione tabella

Selezioniamo la tabella e pre-
miamo il pulsante Avanti >>
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[§ PRilota automatico Casella combinata - Selezione campa

Campi disponibili Campo di visualizzazione In Camp| d|q)0n| b||| %IeZ| O-
Identifier [Aauthor

Type niamo il campo che interessa,

Address Il contenute del campeo selezionto viene

Annote mostrato nell'elenco della casella Vlene |n$r|to |n CarT]po d| V|_

combinata.

Booktitle . .
Chapter sualizzazione.
Edition
Editor
Howpublish

Pl Nella Casella combinata ven-
Maonth

Note gono visualizzati i contenuti di

Number

Organizat questo campo.

Pages
Pihlisher =l

Annulla ] ==|ndietro | Avanti == | I

Ei Pilota automatico Casella combinata - Campo database

Potete salvare il valore della casella combinata in un campe database oppure utilizzarlo Nelle Caselle combinate pOtete
solo per visualizzarlo. . . .
Volete salvare il valore in un campo database ? sdvareil valoredi un CampO in

un campo database o utilizzarlo
solo per lavisualizzazione nel
formulario.

& 5i, nel sequente campo database:

¢ No, salva il valore selo nel formulario.

Scegliete se salvarlo nella tabel-
la del database collegato, oppure
salvareil valore nel formulario.

Annulla ] <==Indietro | t I Crea |

Ecco creata |la Casella combinata, provate, potete scegliere dall'elenco autori un nome, oppure in-
serirne uno voi... Questa e la differenza tra la casella di riepilogo e la casella combinata

Crea un pulsante visualizzato come immagine.
P ot
hOe@F a0« @EE D T @ e -5
S B = Al =R e Y Pulsante immagine|

Ad eccezione della rappresentazione grafica, i pulsanti immagine presentano le stesse proprieta dei
pulsanti normali. Inserito il pulsante immagine, Dx sul pulsante creato, Sx su Campo di controllo,
scheda Generale, in Immagine premiamo ... e scegliamo I'immagine dainserire.

Sx nella scheda Eventi per determinare |'azione che deve compiere il pulsante.

Ecco come s presentail pulsante con lafoto

MEM@@@THM
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ﬁ Funzioniformularnio

%D@Emlﬂmlhlugm@mﬁwa&%ﬂ

TBr.B R h Campo di controllo immagine|

I campo di controllo immagine serve esclusivamente ainserire immagini in un database.

Doppio clic, s apreil dialogo I nserisci per inserire I'immagine.

Esiste anche un ulteriore Menu di contesto (non nel modo bozza) che contiene i comandi per inse-
rire ed eliminare le immagini.

Potete visualizzare in un formulario le immagini di un database e aggiungere a quest'ultimo nuove
immagini, purché il campo di controllo immagine non sia protetto in scrittura.

I campo di controllo deve riferirsi aun campo di database di tipo immagine.

Dopo aver inserito il Campo di controllo immagine, Dx visualizza la scheda Proprieta: Campo di
con trolloimmagine - Generale, in Testo della guida scriviamo: inserire immagine, cosi quando

il mouse s trova su questo campo, compare la scrittainserisci immagine
|

J

|in5&rire immagine|

Mentre se premiamo Dx appare la scritta Inserisci immagine da...

| Inserisci l'immagine da... ‘

k<] NellaschedaProprieta: Campo di con trollo
immagine — Dati in Campo di dati scriviamo

..... 7l ‘ il nome del campo: foto
Dopo il primo inserimento, Ecco come funziona, sotto,
Dx e vediamo... il Campo di controlllo immagine provate...

Inserisci l'immagine da...
Elimina I''mmagine

Per la gestione del database che contiene le foto, compare nel riquadro sotto, la barra del database
nella quale € possibile gestire il contenuto.

Record di dati [1 da 11* | M s e 0 Hp A
Pagina 8 / 20 Pagina sinistra 100% | INS | STD |SEL

EQ—,I
]
Fif
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2

Crea un pulsante che permette di selezionare un file.

ﬁ Funzioni formulano

%D@Em[ﬂm!ﬁ]ﬂ@mﬂgﬁﬁsﬁﬂ

Il pulsante creato lascia uno spazio prima di Sfoglia... dove inseriamo il percorso, diversamente se
non siamo sicuri premiamo il pulsante Sfoglia...

PhnmefgiurdaanDucumentS sfoglia...

Possiamo provare...

1]

Crea un campo per la data.

['i Funzioniformmulano

h O @ F 4 ol B 0T -5 m

Campo data

In base alla posizione del cursore, potete usare i tasti freccia per aumentare o diminuire il numero
del giorno, del mese o dell'anno, mentre con PagSu e PagGiu, andiamo ai limiti dell'anno:1900 o
2200. Il valore di defolt € quello della data odierna.

Ecco come s presenta il campo creato 27/08/04

i

Questo simbolo consente di creare un campo orario.

Eﬁ Funzioni formulano

hOeF &« alifE S0 70 b m

Campo orario

In base ala posizione del cursore, potete usare i tasti freccia per aumentare o diminuire il valore
dell'ora, dei minuti o dei secondi. ‘11,27

Ecco come s presenta il campo creato

123

Eﬁ Funzioni formulano

h O e F 2™ o (B EE D T @@y & A

|Campa numeric0|

Creaun Imput per un numero. Possiamo modificare i valori della posizione decimale con Dx,
Campo di controllo, scheda Generale ed intervenire in Posizione decimale
Cosi s presentail campo creato |
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Eﬁ Funzioni farmulano

|Camp0 formatta

Un campo formattato € una casella di testo in cui potete definire il formato dei dati inseriti e visua-
lizzati ed i valori limite da applicare.
Un campo formattato ha proprieta specifiche del campo di controllo

.||l Dx sull'oggetto
Lunghezza max testo.......|0 = Compare lafinestra
i RS ] Proprieta: Campo formattato.
Solo lettura. L]
Stampa.... L]
TRk EtoE. L L]
LTt s RSO :::i
Valore i
| e | Nella scheda Generale,
Valore standard..... J ﬁ. . i .
A e — [ ‘__{ andiamo in For mattazione
Set di caratteri... J =i epremiamo i tre puntini sulladestra...
Allineamento........ .|a sinistra =]
Colore di sfondo. .|standard i ]
A A R A A AR j3D L]
Pulsante di selezione.......... jNO L]
Informazione aggiuntiva..... ]
Testo della Guida... ]
URL della GUida...min) [

Si aprelafinestradi dialogo Formato numero.
| valori di data e orario vengono anch'essi gestiti internamente come numeri.

[§ Formate numera

Categoria Formato Lingua
Tutte Standard Italiano (lItalia) _'_J
Definito dall'utente -1234 Annulla
-1234,12
Percentuale -1.234 5
\aluta -1.234,12 2
Data -1.234,12
Orario 1 1
o B 5t | 123457 | In Categoria scegliamo
opzioni - il tipo di formattazio-
Posizioni decimali [ = v Valori negativi in rosso
o _ ne.. Testo, Boleano,
Zeri iniziali 1 = v Separatore migliaia
Codice del formato Dda &C
[#.##0.00:[RED1-#.##0.00 v| | x
Definito dall'utente

Provate ad utilizzare la casetta appena creata sotto...
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dfa
ﬁ Funzioniformulano
S R T B e~ I e )
2 Campo di va
[§ Proprieta: Cam
Generale | Dati ] Eventi | . i
Abilitato \ =1 =l|| Creiamo il campo valuta e Dx sull'oggetto,
L .:}:? ﬂ Proprieta Campo di valuta.
Tabstop... [standard =1
Sequenza.... Jo = . . . e . ..
valore min... .[To00000.00 = All'occorrenza variamo i valori minimi e massimi,
Valore max... ..J1.000.000.00 = .. . . . T .
el . I = le posizioni decimali, separatore delle migliaia, il
R - g simbolo della valuta, per visualizzarlo mettiamo
Car. di separz. migliaia..... }S" = in Permetti simbolo S, cornici sfondi e quant'al-
Simbolo valuta........... € .
Premetti simbolo.... ...]SI j trO po% %er re
Set di caratteri........ ] J
Colore di sfonde.... ,,,]Standard ﬂ J
COrMiEe:. i ]3D j
Pulsante di selezione........ ]NO j R .
Infermazione aggiuntiva..... ] ECCO Come S pre%nta Il CampO Val Uta Creato
Testo della Guida....... ]
URL della Guida......owuiiin. ] :

E Funzioni formulario

tg:l@ljmmahllzIDD,]@mﬁmoﬁﬁfﬁ 103 AL: o1
s E: ot TR Lﬁ'.{ﬂn&@}

Questo campo e formato da una maschera di digitazione e da una maschera caratteri speciali.
Lamascheradi digitazione determina quali dati possano essere inseriti.

La maschera caratteri speciali determinail contenuto durante il caricamento del formulario.
Lariga e sempre unica, non si vaacapo. Provare... ‘

[campo a ma;chera|

i

Eunzioniformularia
kB ®F &0 ol EE QT @ eaw BB 11 12, a3 .

S el o e BN |Campc:| di controllo tabellal—

I campo di controllo tabella & una rappresentazione tabulare di un formulario di database.
Collegando il formulario aun database, il campo di controllo tabella permette di visualizzare i dati
della sorgente originaria. Potete usare questo campo di controllo come la sorgente dati, ad esempio
per inserire, eliminare e modificare i dati. Ecco come s presenta dopo I'inserimento...
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[ﬁ Pilota automatico - Elemento tabella - Selezione campo
Formulario - . . .
Sorgente dati Bibliography Tipo di contenuto Tabella Laflneara cl propone SUbI-
AT B to lasceltadel campi da vi-
Elemento tabella al
Campi disponibili Campi selezionati Su |Zzare . .
Organizat =] puthar Li selezioniamo singolar-
ages ype . .
Publisher ==>> | |Chapter mente e premiamo il pul-
Sch.ool Title A A
Sl 1 b sante >_> per _farll passarein
Moltas <<= Campi selezionati.
Suspm Al termine premiamo il
Customd pulsante Cr ea.
Custom5 -
Annulla ‘ it | t J Crea |

Il programma crea il Campo di controllo Tabella. Potete intervenire...

=5

(o]

Apre unafinestradi dialogo in cui potete modificare le proprieta del campo selezionato.

¥
O ® F 4 [0 el B HIE QR T @ e e b 0
AT, B ws w R

Proprieta campo di controllo...

Menu Formato - Campo di controllo... Oppure Dx sul Campo di controllo.
Lafinestradi dialogo Proprieta puo essere aperta solo in modo bozza con un campo di controllo
selezionato, Generale ed Eventi sono le schede su cui intervenire.

Nel dialogo Proprieta formulario potete definire la sorgente dati e gli eventi per I'intero formulario.

E Funzioniformulario
%D@Dmmwﬁﬁl@@]@mﬁ$Fﬁ

Menu Formato - Formularlo...

Dx di un elemento selezionato in un formulario, Formulario...

Lafinestradi dialogo Proprieta puo essere aperta solo in modo bozza con un campo di controllo
selezionato, Generale, Dati ed Eventi sono le schede su cui intervenire.
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3
L

Nella finestra di dialogo Sequenza di attivazione potete modificare I'ordine di attivazione dei
campi di controllo con il tasto di tabulazione.
Aprite labarra mobile Funzioni formulario dallabarra degli strumenti

]
e O ® F 4 [ el 2 B E E B 3 & oz gy 5 0
= T

i Sequenza di attivazione...

Funzioniformulario

Se gli elementi del formulario sono inseriti in un documento, OpenOffice.org determina automati-
camente in quale ordine passare da un campo di controllo al successivo quando viene premuto il
tasto (Tab) o il tasto invio. Ogni campo di controllo aggiunto viene posizionato automaticamente
dlafine della serie. Nellafinestra di dialogo Sequenza di attivazione potete adattare I'ordine della
serie alle vostre esigenze specifiche.

ﬁ Sequenza di ativazione H J ﬁ Sequen:za di attivazione
Elementi di controllo Elementi di controlle
W shiion ‘ @ OptionButton =] oK |
(& OptionButton [#] CheckBox
= CheckBox Annulla ‘ = Pu:;hBtton Annulla I
.:];u LabelField An LabelField
['] GroupBox1 7 ‘ [*'] GroupBox1 7 I
ib_l TextBox abl TextBox
Fl2 ListBox ListBox
ICombcE:;Bgtx ComboBox
& ImageButton & ImageButton
] ImageControl ; ‘ [f] ImageControl :
: : Index minore 2 : I
[ FileSelection - 2 [ FileSelection - i minore
7] DateField : ‘ 7] DateField
i@ TimeField Lala ol @ TimeField maggiore |
123 NumericalField ; 123 NumericalFigld ;
21 FarmattedFisld l] Ordine autom. ‘ i1 EnrmattedFiald LJ QOrdine autom. I

—eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeyy ey

| pulsanti di scelta sono accessibili con il tasto (Tab) solo quando sono selezionati.

Se avete creato un gruppo di pulsanti di sceltain cui nessuno e selezionato, non potrete accedere a
nessuno di questi pulsanti utilizzando la tastiera.

Index minore = Fate clic sul pulsante per spostare il campo di controllo selezionato una posizione
piu in alto nella sequenza di attivazione.

Index maggiore = Fate clic sul pulsante per spostare il campo di controllo selezionato una posi-
zione piu in basso nella sequenza di attivazione, premuto 2 volte foto a destra sopra.

Ordine automatico = Fate clic sul pulsante per ordinare automaticamente i campi di controllo in
base alla loro posizione nel documento.

=

[ Funzioniformulario

Seleziona un campo di database da aggiungere a formulario.
La finestra di selezione mostra tutti i campi di database della tabella o della ricerca specificata
come sorgente dati nellafinestradi dialogo Proprieta formulario.
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Potete importare un campo mediante Drag& Drop nel documento corrente facendo clic con il mou-
se e trascinandolo nel documento tenendo premuto il pulsante del mouse.

Identifier |
Type

Annote
Author
Booktitle C
Chapter
Edition [
Editor
Howpublish ~ ~| %ddrESS l_:

OoooO

Viene quindi creato nel documento un campo corrispondente con un collegamento al database, di-
sattivando il modo bozza, potete osservare che OpenOffice.org imposta un campo di digitazione
denominato per ogni campo del database in cui |'utente pud immettere dei dati.

Provate ad inserire un indirizzo...
Address ‘

E Funzieniformulano
O ® F o4 [ el (D B B & B 3 @ 123 5y 5 e 0
@t BElsla B

[ |Navigatore formulario...

Aarnrv rmarlinnta ThmaeeR:Th

Il Navigatore formulario mostrai formulari ei sottoformulari con i rispettivi campi di controllo.
| formulari che contengono campi di controllo sono identificati da un segno piu davanti a nome.
Facendo clic sul segno piu viene aperto I'elenco degli elementi del formulario.

[§ Navigatore for [= K2

E Navigatore for E

Formulari F.Org‘tmaéi ] =
— 4] |3 = Standar — = —
= Standard ; [ PushButton T Y e e -l
D PUEBUttUrI 4 @& OptionButton = ELI|SEI"ItE
LOROptionButton 1 CheckBox An Testo fisso
= ChECkBDx An Il_iabE|FEiEEId1 [*] Casella di gruppo
gj;’}] LabelField ¢ [aE]l TQZ:IEEJO;X se, di- Casella di riepilogo
["] GroupBoxl o ListBox b ziond Casella di controllo
i]l;? TextBox H comboBex & Pulsante di scelta
. ListBox ImageButton Casella combinata
ComboBox [} magecantrol Pulsante immagine
ImageButton [ FileSelection 7
j g 7] DateField [ Scelta file
@ ImageCcn_troI i@ TimeField 7] Campo data
[ FileSelection 123 NumericalField @ Campo orario
7] Datefield s Foarmatadrield 123 Campo numerico
i TimeField - CurrencyField :
; . &% PatternField =B Campo di yaluta
123 NumericalField | =
: ttadFiald A TableControl % Campo a maschera
i?: Corma EF' ||Ed 3 An LabelFieldl [ Campo di controllo jmmagine
; st sl Sostituisci con s Campo formattato
[z PatternField - -
FA TableControl e My Tr“,‘gl_'a
An LabelFieldl ormulari del doeur  Elimina
il Address — npi di controllo so  Rinomina
— z aperto lelenco d¢  Proprieta

L
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Potete cambiare la disposizione dei campi di controllo trascinandoli e rilasciandoli nel Navigator e
formulario. Selezionate uno o pitu campi di controllo e trascinateli in un atro formulario. In ater-
nativa, potete usare (Ctrl) (X) o il comando Taglia del Menu contestuale per spostare un campo di
controllo negli appunti e quindi usare (Ctrl) (V) o il comando Inserisci per inserirlo in un'altra po-
sizione.

Per modificare il nome di una voce nel Navigatore formulario, fate clic e digitate il nuovo nome,
oppure usate il comando di rinomina del Menu contestuale.

Selezionando un campo di controllo nel Navigator e formulario, nel documento viene selezionato
I'elemento corrispondente portandosi nella rispettiva posizione.

gL

Attiva o disattiva il modo bozza.

(' [§ Funzioniformulano

Questa funzione viene usata per passare velocemente dal modo bozza al modo utente e viceversa.
Attivando il modo bozza potete definire il layout del formulario. Se questo modo non é attivo, i
campi di controllo del formulario non possono essere modificati, possono essere utilizzati dall'u-
tente

o

Aprei formulari in modo bozza per consentirne la modifica.

[§ Funzioniformiul=rio

apri nel modo bozza™, =

In modo bozza e possibile cambiare |a posizione e la dimensione dei controlli, modificare altre
proprieta, nonché aggiungere o eliminare controlli.

Dopo avere apportato tutte le modifiche desiderate al formulario, fate clic con il pulsante destro
del mouse su "Formulari” nel Navigator e formulario e deselezionate Apri nel modo bozza.

Al termine, salvate il formulario.

Disabilitando il modo bozza, s attivano i controlli del formulario s modifica il contenuto dei re-
cord del database.

Seil documento del formulario e protetto da scrittura, il comando Apri nel modo bozza viene
ignorato.

Funzioniformulano

]
E%D@}I"Anlﬂahllz.EmIﬂD,j@mﬁcﬁlwﬂﬂ

Se laFocalizzazione automatica sull'elemento di controllo e attivata, al'apertura del documento
viene selezionato il primo campo di controllo del formulario. Se questo pulsante non é attivato,
potete selezionare il testo dopo I'apertura. L'ordine dei campi di controllo del formulario dipende
dalla Sequenza di attivazione specificata.
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Specifical'avvio automatico del Pilota automatico al'inserimento di un nuovo controllo.

E Funzioni farmulario

b O ® F 4 M el B B E & B 3 @ 123 5w B 5 0

Mostrafnascondi Pilota automatico

Questa impostazione si applica alivello globae e interessa tutti i documenti.

Specifica l'avvio automatico del Pilota automatico all'inserimento di un nuovo controllo.

Esistono Piloti automatici per inserire una casella di riepilogo o una casella combinata, un e emen-
to tabella o caselle di gruppo.
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Abilitare le lingue asiatiche

Questi comandi sono disponibili solo se in Strumenti/Opzioni/lmpostazioni lingua/Lingue é

abilitato il supporto delle lingue asiatiche.

OpenCffice.org

Li
Caricafsalva U per
B Impostazioni lingua Schema locale standard -
| : | =
Linguistica Valuta standard ]Standard L]
Internet )
Documento di testo Lingue standard dei documenti
Documento HTML : - -
Foglio elettronico Occidentale ]"“&' Italiano (ltalia) L]
Presentazione .
Disegno Asiatica Cinese (Hong Kong) ﬂ
Formula :
Diagramma | [Nessunal _]
Sorgenti dati [ Sclo per il documento attivo
Supporto lingue asiatiche
v Abilitato
Supporto script complessi
[ Abilitato
oK | Annulla i Indietro

Testo Ruby
Menu Formato/Testo Ruby

Menu Formato/Testo Ruby

Permette di aggiungere commenti di ausilio

Testo Ruby

aefatici Testo base Testo Ruby
Questi comandi sono disponibili solo se in || |Digitate |Digitate ﬂ
lingua/Lingue ¢ abilitato il supporto delle ling| [per [per
|ogni |ogni
1. Selezionate una parola o piu parole nel ¢| |parola [parolz| |

2 Selezionate Formato - Testo Ruby.

4] Testn base

Allineamento Posizione

Stile del carattere per testo Rub

|A sinistraj ]In alto :J |Testo Ruby

Anteprima:

[ | Stilista

Visualizza il testo base selezionato nel file atti parola
sto base inserendo qui un nuovo testo.
4.2 Testo Ruby parola

Digitate il testo da utilizzare come guida per 14

4.8 Allineamento

Applica |

Chiudi 1

Permette di aggiungere commenti di ausilio per la pronuncia soprai caratteri asiatici.

Procedimento:

1. Selezionate una parola o piu parole nel documento.

2. Selezionate Formato - Testo Ruby.

3. Sotto Testo base appaiono le singole parole
4. In Testo Ruby Digitare la pronuncia corrispondente.
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Ecco come appare la pronuncia scritta sopra le singole parole

1. Selezionate una parola o piu parole nel documento.
2. Selezionate Formato - Testo Ruby.

Digtate P opal pami

3. Digitate per ogni parola il testo Ruby.

Testo base

Visualizzail testo base selezionato nel file attivo. Volendo, potete modificare il testo base inseren-
do qui un nuovo testo.

Testo Ruby
Digitate il testo da utilizzare come guida per la pronuncia del testo base.

Allineamento
Selezionate |'alineamento orizzontale per il testo Ruby.

Posizione
Selezionate laposizione in cui desiderate inserireil testo Ruby.

Stile del carattere per testo Ruby
Selezionate un modello di carattere per il testo Ruby.

Stilista
Aprelo Stilista in cui potete selezionare un modello di carattere per il testo Ruby.

Campo anteprima
Mostra un‘anteprima della selezione.

Applica

Applicai valori modificati o evidenziati senza chiudere il dialogo.

142



Stampa

Menu Strumenti/Opzioni/Documento di testo/Stampa

OpenOffice.org
Caricafsalva
Impostazioni lingua
Internet
Documento di testo
Generale
Vista
Formattazione
Griglia
Caratteri standard (o
Tabella
Modifiche
Documento HTML
Foglio elettronico
Presentazione
Disegno
Formula
Diagramma
Sorgenti dati

OHEHBEA

HEHEHEHEBEBEA

3 — L

Contenuto Pagine
W Immagini ¥ Pagine sinistre
¥ Tabelle ¥ Pagine destre
¥ Disegni W Invertito
¥ Campi di controllo ™ Depliant

¥ Sfondo
[~ Stampa in nero
Altro
[T Crea singoli ordini di stampa

[~ Cassetto come da impostazione stampante

Note
* Senza
i~ Solo note
" Fine documento

£ Fine pagina

Fax =MNessuno=

oK | Annulla

|~

Indietro

All'interno di un documento di testo, le impostazioni di stampa definite in questa scheda saranno
applicate atutti i documenti successivi.

Per cambiare le impostazioni, nella finestra di dialogo Menu File/Stampa,

[i Starmpa
Stampante
Nome

Tipo SGENPRT
Percorso
Commento

[~ Stampa su file

Extra...

Stato Stampante predefinta

Area di stampa Copia
& Tutto Numero di copie ]1 =
" Pagin 1
r
€ scei CHEGELE

OK | Annulla |

Proprieta..

|2

usate il pulsante Extra. Poi il pulsante Proprieta

Opzioniistampante

[~ Stampa in nere

Alro
[~ Crea singoli ordini di stampa

Contenuto Pagine Note -
¥ Immagini [ Pagine sinistre & Senza
¥ Tabelle ¥ Pagine destre " Solo note Annulla
v Disegni [ Invertito  Fine documento
¥ Campi di controllo [~ Depliant  Eine pagina ;‘
v Sfondo

[~ Cassetto come da impostazione stampante
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Contenuto
Specifica quali parti del contenuto debbano essere stampate.

Immagini: Attiva o disattivala stampa delle immagini del documento di testo.
Tabelle: Attiva o disattivala stampa delle tabelle del documento di testo.

Disegni: Attiva o disattiva la stampa delle immagini create con le funzioni di disegno di OpenOf-
fice.org.

Campi di controllo: Attiva o disattiva la stampa del campi di controllo e delle funzioni di formu-
lario del documento di testo.

Sfondo: Attiva o disattiva l'inclusione degli oggetti di sfondo nella stampa del documento.
Stampa in nero: Specificacheil testo debba essere stampato in nero.

Pagine

Definisce I'ordine di stampa dei documenti di OpenOffice.org Writer di piu pagine.
Pagine sinistre: Attiva o disattiva la stampa delle pagine pari del documento.

Pagine destre: Attiva o disattiva la stampa delle pagine dispari del documento.

Invertito: Specifica l'ordine di stampa che deve essere invertito. Attivando questa opzione, I'ulti-
ma pagina del documento sara la prima ad essere stampata.

Dépliant: Stampa il documento in formato dépliant. Questo formato di OpenOffice.org Writer s
comporta come segue: Se stampate un documento con orientamento verticale in una pagina oriz-
zontale, le due facce opposte del dépliant vengono stampate |'una accanto all'dtra. Se la vostra
stampante dispone della funzione di stampa fronte e retro, potete creare un intero dépliant dal do-
cumento senza bisogno di ricomporre le pagine successivamente.

Note

Queste note non sono le note a pié di pagina, ma sono le note che |'autore scrive per motivi contin-
genti.

Nessuno: Disattiva la stampa delle note nel documento.
Solo note: Stampa solo le note del documento, ma non il testo.
Fine documento: Stampale note alla fine del documento, dopo il testo.

Fine pagina: Stampa le note su una pagina separata dopo ogni pagina che contiene una nota.

Altro

Creare singoli ordini di stampa: Inizia ogni lavoro di stampa su una pagina nuova, anche se la
stampante dispone della funzione di stampa fronte e retro. Se questa opzione non € selezionata e il
documento ha un numero di pagine dispari, € possibile che la prima pagina della seconda copia
venga stampata sul lato opposto dell'ultima pagina della prima copia.

Cassetto come da impostazione stampante: Per le stampanti con piu cassetti, I'opzione imposta
I'uso del cassetto specificato nelle impostazioni di sistema della stampante.

Fax

Se avete installato sul computer un software con funzionalita fax e volete trasmettere un fax
direttamente dal documento di testo, selezionate |'apparecchio fax desiderato.
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usate ora il pulsante Proprieta, scegliamo la Scheda Carta

Froprieta diGeneric Printer

Carta | Apparecchio |

Formato carta IA,,_-; LJ

Crientamento

Duplex
Landscape
o | =

Scala [1% =

(8] 4 I Annulla I

In Orientamento possiamo cambiare in orrizzontale (Portrait) o verticale (Landscape)

Froprieta diiGeneric Printer

Carta Apparecchio

Opzione Valori attuali
Resolution
Manual Feed

Livello PostScript ]dal driver _'_J

Colore dal driver

cfomde srpmtics
Colore

Toni di grigio

AT ] AATTTTLT A I
e

scegliamo la Scheda Appar ecchio, in Colore possiamo scegliere toni di grigio per stampare in
Bianco e Nero, oppure Colore o dal driver

Stampare prima il lato frontale delle pagine selezionando |'opzione Pagine destre e Invertito,
quindi reinserire l'intera pila di fogli nella stampante e stampare il lato posteriore delle pagine con
I'opzione Pagine sinistre, disabilitando I nvertito.
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Nell'anteprima di stampa, avete la possibilita di stampare pit pagine su uno stesso foglio.

Selezionate il comando File - Anteprima pagina.
EACA W B fmEE & ° BE =5 | Chiudi anteprima
Usate una delle procedure seguenti:

Per stampare due pagine affiancate sullo stesso foglio, Sx sul simbolo Anteprima di stam-
pa: due pagine nellabarra degli oggetti.

oy Per stampare piu pagine sullo stesso foglio, Sx sul ssimbolo
Opzioni di stampa nellabarra degli oggetti e impostate le opzioni.

= Sx sul simbolo Stampa anteprima pagina.
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Documento master

L'uso di un documento master permette di organizzare progetti complessi, ad esempio un manua-
le, un libro... Un documento master contiene i collegamenti ai file del diversi capitoli del manuale,
puod contenere un indice generale e un indice analitico.

Serve per dividere un documento di grandi dimensioni, su cui lavorano piu persone, in una serie di
documenti parziali che vengono aggiunti a un documento master.

Quando aggiungete un file, come documento parziale a un documento master, oppure create un
nuovo documento parziale, viene creato nel documento master, un collegamento a nuovo docu-
mento parziale. All'interno di un documento master non potete modificareil contenuto dei documenti
par ziali.

Le pagine, le diciture, le note a pie pagina, le note di chiusura o gli atri elementi numerati inclusi
nei documenti parziali, vengono numerati in modo consecutivo nel documento master.

Ad esempio, se I'ultima nota a pié pagina del primo documento parziale € la numero 6, la prima
nota a pie pagina del documento parziale successivo sara lanumero 7.

| modelli di formato utilizzati nei documenti parziali, ad esempio i modelli di paragrafo, vengono
automaticamente importati nel documento master dopo il salvataggio. Le modifiche apportate ai
modelli di formato del documento master non hanno effetto sui modelli dei documenti parziali.

E buona norma utilizzare |o stesso modello di documento sia per il documento master che per i do-
cumenti parziali. Quando modificate o create un modello di formato, aggiungetelo a modello del
documento e quindi ricaricate il documento master per applicarlo ai documenti parziali.

Un documento master si crea dopo aver scritto tutti i capitoli, salvati come file singoli, all'interno
della cartella che portera il nome del libro.

| singoli capitoli dovranno avere il titolo del capitolo formattato con Intestazione 1, diversamente
le formattazioni, sia della pagina che dei capitoli, non vengono importate nel Documento master.

Il primo capitolo deve contenere un'lntestazione 1, diversamente la formattazione dei capitoli
nel documento Master non vengono formattati

Menu File/Nuovo/Documento M aster

Visualizza Inserisci Formato Strumenti

M Finestra 7
B Nuovo ¥

[E| Documento di testo -
. . b & b (& [too% -]
& Apri.. Control+0 Foglio elettronico + & G

Pilota automatico +  [# Presentazione A &
i# Disegno
Chiudi [# Diseg
Salva Control+5  [@] Documento HTML
H = = AFa, 1A i 150 ¢ 16 + E . 1B :j
S.alga. Ui [£] Formula rogetti complessi.
43 Bicanca 2| Etichette i file clei diversi capi
Versioni... 2| Biglietti da visita
Esporta... @ Modelli e documenti
e e AT el D VS I

Compare lafinestradel Navigator e dove:
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1. Laprimavoce del Navigatore elavoce Testo.

2. Dx su Testo.

3. Sx prolungato su I nserisci F"&ggima . ﬂ |
[— e Modifica I 1

4. Sx prolungato su File Inserisci

Elimina

il file

= immagini vettoriali.sxw :l
i i i ; H = immagini bitmat.sxw
6. Scegliere il file dainserire nel documento Ma- = ilanii
ster e Sx su Salva. = moduli.sxw

modifica campi formulario.sxw
supporto lingue asiatiche sxw
tampa.sxw

documento master.sxw
globale e parziale.sxw
ndici.sxw

ndice analitico

Free FDL.sxw

[l file viene salvato all'interno come collegamento nel
. Testo
documento master e compare nel navigatore. =

Usate il Navigatore per ridisporre e modificare i documenti parziali in un documento ma-
ster.

Per sapere quale collegamento e associato a un documento parziae, Sx sopra il nome del
documento parziale nel Navigatore.

Il percorso del documento originale viene visualizzato in una piccola finestra.

Se il file non s trova piu nel percorso indicato originariamente, oltre al percorso compare,
in rosso, l'avvertenza File non trovato.

B Mavigs

Emra s

ormattazione intestazionisxw |=|
modelli.sxw

navigatore.sxw

stilista.sxw

mrmagini sxw

-20- 21 . 22

suppeorto lingue asiatiche.sxw
stampa.sxw

Dx nel Navigatore e scegliete

| nser |SC| / Testo I i%?girzfvr:to master.sxw
. = Free FOL. Aggiorna . J
Viene inserita una sezione di testo prima ||| Testo | Modifica | Ll
della voce selezionata nel documento ma- E=——— i
ster, in cui potete digitare il testo desiderato. ‘—l— hilgus el e
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Dx sul documento parziale nel Navigatore e scegliete Elimina.
Questo comando non ha effetto sul file sorgente.

Trascinate un documento parziale in un nuova posizione nella finestra del Navigatore.
In alternativa, potete selezionare un documento parziale nell'elenco e fare clic sul ssmbolo Sposta
verso il basso o Sposta verso I'alto.

Sposta verso il basso & Sposta verso l'alto &=
Spostain basso di una posizione lavoce sele- Spostain alto di una posizione lavoce se-
zionata nel Navigatore. lezionata nel Navigatore.
== Mavigatore —
] mra o BE
= froMtesplizio SXwW e’ -] = frontespizio. XM -

Indice generale
glossano generale siw
glossarnio internet.sxw
funzioni.sxw

flusso di testo.sxw
interruzioni di pagina. sxw
5€ ZIoni.sxw

Indice generale

glossario generale sxw

glossano internet. sxw
funzioni.sxw

flusso di testo.sxw -
Imterruzion di pagina sxw

SeZion| sxXw

registrare le modifiche szw
corezZlone automat|ca sxw
controllo onografico.sEw
disattivare URL sxw

registrare le modifiche.sxw
correzione automatica.sxw
cantrollo otografico.sxw
disattivare LURL sxw
SiRoni i, sxw

sinonimi.sxw
abstract sxw

abstract. sxw
caratteri non stampabili.sxw ;I

caratter non stampabili. sxw "]

0 0000

0000000000000

In alternativa, potete ridisporre le voci trascinandole in una posizione differente nell'elenco.
Se gpostate una sezione di testo sopra un'altra, le due sezioni vengono unite.

Ad esempio un indice generale, a un documento master Dx su un documento parziale nel Naviga-
tore e scegliete Inserisci - Indice. L'indice viene inserito prima del documento parziale selezionato
nel documento master.

Selezionatelo nel Navigatore e fate clic sul simbolo Aggiorna. ks

1. Verificate che ogni documento parziale inizi con un'intestazione formattata con lo stesso mo-
dello di paragrafo Intestazione 1.
2. Nel documento master, scegliete Formato/Stilista e Sx sul simbolo Modelli di paragr afo.
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3. Dx su "Intestazione 1" e scegliete M odifica.
4. Fate clic sulla scheda Flusso di testo.

5. Arealnterruzioni, Sx su Permetti, quindi nella caselladi riepilogo Tipo, scegliete Pagina

L= tModello paragrafo: Intestazione 1

Effetto carattere | Posizione | Mumerazione | Tabulazioni | Capolettera | Sfondo | Bordoi
Gestione | Rientro e spaziatura Allineamento Flusso di testo | Carattere I

Sillabazione

™ Automatico
= GHrEttE e e

I; 3‘. Caratten ad imEe mga

Sillalazen) sUtcessve

Interruzioni
W Permetti Tipo IPagina _'J Posizione IDavanti 'i
[v Con modello di pagina |Pagina destra LI lumero di pagina ID 3:
Extra

I~ Non separare il paragrafo

I Tigni paragrafi uniti

™ Controllo orfane |: +I Rigle
™ Controllo vedove I: +I Rilgli=

(8], I Annulla | T I H.igristinal §tandard|

6. Se volete che ogni documento parziale inizi su una pagina dispari, selezionate Con modello di
pagina e scegliete "Pagina destra" nella casella di riepilogo.

7. Fateclic su OK.

Scegliete .Formato — Sezioni
Nell'elenco Sezione, fate clic sulla sezione da modificare.
Per convertire una sezione in testo normale, fate clic su Rimuovi su ogni sezione.

Selezionate le altre opzioni desiderate e fate clic su OK e salvate il documento.

Menu M odifica/Navigator e oppure Tasto (F5) oppure nella barra delle funzioni, Sx ==

I Navigatore elenca i componenti principali del documento master, chiamati documenti parziali.

Posizionando il puntatore del mouse sul nome di un sottodocumento nell'elenco, viene visualizzato
il percorso completo di quel sottodocumento.

Nel modo master il Navigatore non dispone della casella di riepilogo Documenti aperti e sono di-
sponibili un numero e una serie diversa di smboli, vediamoli assieme:
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Re

Commutatralavista sfondo elavista nor male.

-h' Mavigatore
@t I K- %Imm»ﬁl%l%%ﬁ
il ew | 3] | = .| E | E = = frontespizio.sxw -
Indice generale
= - = glossario generale.sxw
H g Tabelle = glossario internet.sxw
1 Carnice = funzioni.sxw
E B Imrmagini = flusso di testo.sxw
(&* Oggetti OLE = interruzioni di pagina.sxw
E - Segnalibri = sezioni.sxw N
= Sazioni = registrare le modifiche. sxw
o i i ll = correzione automatica.sxw
|master_writer_2°livello.sxg (attivo) x| = controllo.crograrco sxw =l
T T I I

Nella vista normale, foto sopra a sinistra, sono visibili i diversi argomenti nel Navigatore, con Sx
sul segno + sono visibili i contenuti degli argomenti.
Nellavista sfondo sono visibili i file collegati al Documento master.

r,

Permette di modificare il contenuto del componente selezio-
nato nel Navigatore.

frontespizio. sxw =
Indice generale

glossario generale.sxw

glossario internet. sxw
funzioni.sxw

flusso di testo.sxw

interruzioni di pagina.sxw
sezioni.sxw

registrare le modifiche sxw
correzione automatica.sxw
controllo ortografico.sxw
disattivare URL.sxw

sinonirmi.sxw

abstract.sxw

caratteri non stampabili.sxw j

oppure Dx sull'oggetto, Sx su Modifica . :

Deve essere attivo il pulsante Commuta (Primo a sinistra)

Se I'elemento selezionato € un file, il file viene aperto per
consentirne lamodifica.

Se I'elemento selezionato € un indice, viene aperta la fine-
stradi dialogo Indice.

Oppure due volte Sx sull'oggetto,

Fa

Sx sulle parti del contenuto da aggiornare.
Selezione = Aggiornail contenuto della selezione.

fromn
Indic. Indici

Indici = Gli indici vengono aggiornati. glos  Collegamenti
; . . . glos

Collegamenti =1 collegamenti vengono aggiornati. finz. JUEEO

Tutto = Vengono aggiornati tutti i contenuti. ﬂs;‘; i testo oxur

interruzioni di pagina.sxw
SEZIoNi.sxXw

Per aggiornare il collegamento al file dove si soo apportate
modifiche, selezionare il file nel navigatore, premere il
pulsante Aggiorna, ci spostiamo su Selezione ed alziamo Sx

registrare le modifiche.sxw
carrezione automatica. sxw

rrntralla arroarsfico v J
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g

Salva una copia del contenuto dei file
collegati nel documento master. Questo consente a contenuto di restare disponibile anche quando
non é possibile accedere ai file collegati.

|

k

Inserisce un file, un indice o un nuovo documento nel documento master.
Per inserire uno o piu file nel documento master, potete trascinare un file dal desktop erilasciarlo
sullavista sfondo del Navigatore.

= &m Indice
[&] mroE|B | &8 Inserisce un indice generale o analitico nel docu-
£ ﬁ' e |£ = linguistica.sxw =] mento master.
| = 1= confronta documenti.sxw .
=T versione dei documenti sxw Flle
agenda.sxw . PN . .
rugbrica_sm Inserisce uno o piu file esistenti nel documento
10- 0 -11- 0 -12- proteggers. sxw master.
convertitore di documenti.sxw
importa database . sxw
formattazione intestazioni.sxw NUOVO documento
nma?.r?gea”tlﬁsrf‘rsxw Crea e inserisce un nuovo sottodocumento. Quan-
-_ do create un nuovo documento, vi viene chiesto di
i Adgiorna vl . . . . .
o inserire il nome del file e laposizione in cui volete
E% mMc  Modifica collegamento salvare il documento.
i Indice
Il Eile o ‘ TeStO
Elimina .
Huovo documenta | Inserisce nel documento master un nuovo para-
HieRg ne del jesto. grafo in cui potete digitare un testo.

Quando stampate un documento master, viene stampato l'intero contenuto dei documenti parziali,
degli indici e degli altri componenti di testo inseriti come nell'ordine del Navigatore

All'interno del documento master potete creare un indice generale e un indice analitico per tutti i
documenti parziali.
Dx su Testo/Inserisci/lndice

B Naviga ol[x
|mﬂP25>Elf|%|— =

immagini vettoriali.sxw
immagini bitmat.sxw
gallery.sxw
moduli sxw
modifica campi formulario.sxw
supporto lingue asiatiche. sxw
stampa.sxw
documento master.sxw
globale e parziale.sxw
indici.sxw
Indice analitico
Free FDL.sxw
Testa

Aggiorna

Modifica L
Modifica collegamento L
—— T T
File

Nuovo documento
Testo

22 23 24 25

Compare lafinestra per determinarne il Layout
Selezionare le opzioni per definire graficamente la
formattazione dell'indice

Selezioniamo le schede Indice, Voci, Modelli,
Colonne e sfondi nella foto sucessiva per formattare
il nuovo indice

- e

Elimina
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Indice analitico

Capitele 1
Chisue primatia
Chiaue secendaria
questa 1

woce delltindics analitice 1

Titolo ]

i Rratta 4] beshs Sppatenente 3l pmG capitel o QUests Unes i parte del)'indice ubents

Tienka 1.9

i Rratta del besto appartenente al capitolo 11 Quests e f parte delltindice generale.

Tiraks 1.2

i Rratta del besto appartenente al capitolo 12 Quests uace & ung paroly chise .

o ]

Indice |Voci| Modelli | Colonne | Sfondo |

Documento master
|[x]

Tipo e titolo

Titelo |Indice analitico

Tipo

Indice analitico

¥ Protetto contro modifiche manuali

Crea indice

Per |Intero documento |

Extra

¥ Riuniscivoci uguali
v Riunisci con 5eQ. 0 segg.

[= HitmieE Eon =
¥ Maiuscole/minuscole
Ordina

[T Scrivi le voci maiuscole
[~ Chiavi come voci separate

[~ File di concordanza  fij= - |

Lingua |Ita|ianc (Italia)

;I Tipo chiave

IAIfanumerico "l

Annulla ?

| Ripristina | ¥ Mostra anteprima:

All'apertura di un documento master gia impostato, viene visualizzata la schermata che chiede se
vogliamo aggiornare i collegamenti. Rispondere con Sx su Si. A seconda della grandezza del file
puo passare diverso tempo, anche piu di un minuto. Attendere pazientemente.

Bi-~ OpenOfiice.org 1.1.0

Q.) Aggiornare tutti | collegamenti?

Sl No |
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Indici

Per generare un indice generale, applicare i modelli di paragrafo predefiniti per le intestazioni, ad
esempio "Intestazione 1", ai paragrafi da includere nell'indice. Una volta applicati questi modelli
di formato, potete procedere alla creazione di un indice generale.

1. Fate clic nel punto del documento in cui volete inserire I'indice generale.
2. Sx su Inserisci/Indici/Indici

110

File Modifica Visualizza ormate  Strumenti Finestra 2
uzione manuale... s =
fhome/giordano/writer_avi = =] = P e 100% ¥
I S 2 Comando di campo i & @ + @ @4
intestazione 2 - f 38 Carattere speciale T =
g =2FSF B S B sezione...
—_— Hyperlink..
o T WD =]
Riga d'intestazione
Pie di pagina
~ Nota a pie pagina...
- Segnalibro..
3 = Riferimento incrociato..
= B Hota...
. Script
m Busta... - - 1l'applicare i modell
Voce bibliografica... stazione 1", ai para:
- £l Comice.. Ita applicati questi modelli di formato, potet

Sx sulla scheda I ndice.

Indice | Voci | Modelli | Colonne | Sfondo |

Indigs genzraly

[ o ]

Tipo e titolo
Titolo [Indice generale
Tipo indice generale =

™ Protetto contro modifiche manuali

Crea indice
Per Intero decumento ~] Vvaluta fino a livello
Crea da

¥ Struttura __]
> TR =

¥ Contrassegni indice

I~

Annulla Ripristina
| |

Ir& Mostra anteprima

3. Selezionate nella casella di riepilogo Tipo "Indice generale”.
4. Selezionate le opzioni desiderate.

5. SxsuOK.

Per usare un modello di paragrafo differente come voce dell'indice generale, Sx su Altri modelli
nell'area Crea da e Sx sul pulsante (...) vicino alla caselladi controllo.

Nella finestra di dialogo Assegna modello, Sx sul modello di paragrafo nell'elenco e quindi sul
pulsante >> o << per definirneil livello nella struttura.

Asseana modello

Modelli

Non applicato

ATitolo 14

ATitolo 20

Attenzione

Body Text

Contenuto cornice
Contenuto tabella
Corpo testo

Corpo testo.howtogetpara
Corpo testo.Paragraph
Corpo testo.Paralist
Corpo testo.PropText
Corpo testo.reltop
Corpo testo.TableHead
Corpo testo.TextinTable
Destinatario

Dicitura

Elenco

Firma

<< >r

|4
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- Dx nell'indice generale e scegliete Aggior na indice.
- Scegliete Strumenti - Aggiorna - Tutti gli indici.

ormato Strumenti Finestra 2

Tanorwriter mvanzais 7] B & B S|4 =@ > 5 + b [# foon ]
fndice 2 =] [homdale . =] 2] e ¢ s I%‘ Standard [

HEFF® &1 ¥= i | b 5 & e ttitace
— P : - A" Dimensione v — -
= e R lev:2o0-3:0 4050607 = NECEE T B

Allineamento

Interlinea

3 Carattere..,

il & paragrafo...
Pagina...

i= Elenchi puntati e numerati [
5 Maiusc i ole [
0 1 e
L Modifica indice
N 1Funzieni di OpenOffice org Writer. ._._._ Rimuowiindice ~|mw 11
: L1Cosasi pud fare con Writero oo | 1)
ke 1.2Confronto tra funzioni Microsoft O Madiizamasllo parEgratos i)
s 1.3Utilizzare Microsoft Office e Opkal €8 Incolla ControltV [ 13
< 1 4Aprire un file di Microsoft Office. . ——— 13
i 1.5Salvare un file in formato Mi fr Office 13

Selezionare una parola al'interno del documento e scegliete:
Inserisci - Indici — Voce

Eile Modifica Visuali 4l Formato Strumenti Finestra 7.

/home/giordano/writer_avi \ntsrruzmnel mantiales & | 1
i Comando di campo 3 |
Corpo testo Paragrag = i’[ 38 Carattere speciale... = | | i=
B =FF =% g [ Sezione...
Ll DR Hyperlink..
= B Lo Hyp L 1011120 13 14

5

= = = Riga dintestazione v =
i = & di pagi I 5]
o o Pié di pagina 5| e, T
- Nota a pié pagina.. | an ,.12
. = 1
3 . - O s

-5 Segnalibro...
%! G Riferimento incrociato... ko

Menu M =] Mm,a'"
IMent di Script..

Indici 3

Permett HusH
dellindi == comice..

Compare questa finestra...

Indici...

Tk F 020

Voce bibliografica...

[ Modifica voce diindice

Contrassegno -
llrutlii:-e analitico __1
Voce 1Gal\ery Lettura fonetica | %
Chiave 1 vi Letturg fonetica ] z

[~ Voce principale q ] N

Contrassegno

Permette di modificare lavoce di indice selezionata.

Indice = Mostrail tipo di indice a cui appartiene la voce selezionata. In questa finestra di dialogo
non potete modificare il tipo di indice della voce. A tale scopo, dovete eliminare la voce di indice
dal documento e quindi inserirla nuovamente in un indice di tipo diverso.

Voce = Se necessario, modificate la voce di indice. Quando modificate una voce dell'indice, il
nuovo testo compare solo nell'indice, non nel richiamo alla voce nel documento. Ad esempio, po-
tete inserire una voce di indice con un commento, come Informazioni di base.

Chiave 1 = Per creare un indice apiu livelli, inserite il nome dellavoce di indice di primo livello o
selezionatene uno dall'elenco. Lavoce di indice viene aggiunta al di sotto del nome specificato.
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Chiave 2 = Digitate il nome della voce di indice di secondo livello o selezionatene uno dall'elen-
co. Lavoce di indice attuale viene aggiunta a di sotto del nome specificato.

Livello = Permette di modificareil livello di strutturadelle voci di un indice generale.

L ettura fonetica = Specificate la lettura fonetica della voce corrispondente. Ad esempio, se una
parola in giapponese Kanji ha piu pronunce possibili, inserite la pronuncia corretta come termine
Katakana. La parola Kanji verra ordinata in base alla lettura fonetica specificata. Questa opzione e
disponibile solo se € abilitato il supporto delle lingue asiatiche.

Elimina

Elimina la voce selezionata. | testo dellavoce all'interno del documento non viene eliminato.
Freccia finale a sinistra 4]

Passa alla prima voce di indice dello stesso tipo nel documento.

Freccia finale a destra 1Ll

Passa all'ultima voce di indice dello stesso tipo nel documento.

Freccia sinistra <

Passa alavoce di indice precedente dello stesso tipo nel documento.

Freccia destra id

Passa alla voce di indice successiva dello stesso tipo nel documento.

Menu M odifica - Voce di indice...

Menu di contesto (Dx all'interno dell'Indice) Voce di indice..

Permette di modificare lavoce di indice selezionata. Fate clic davanti allavoce dell'indice o a suo
interno e scegliete questo comando.

Oltre agli indici predefiniti, potete creare un numero illimitato di indici personalizzati.

E Imsersci voce diiimdice
Contrassegno ._
Indice [Indice analitico =] EJ Inserisc |
Voce |d0cument0. Lettura fonetica | Chiudi ‘
Chiave 1 | Lj : ! | - ‘

| & ! |

W Voce principale

W Applica a tutt 1 testi simili:

[ Ricerca esatta

[~ Solo parole intere

1. Fate clic su una parola, oppure selezionate e parole del documento da usare come voci del-
I'indice.
2. Scegliete Inserisci - Indici - Voce e usate una delle procedure seguenti:
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- Per cambiare il testo che compare nell'indice, digitate il testo desiderato nella casella
Voce. Il testo digitato in questo campo non sostituisce il testo selezionato nel documento.
- Per aggiungere un contrassegno indice a tutte le parole simili che compaiono nel docu-
mento, selezionate Applica a tutti i testi simili.
- Sevolete copiare le parole in un indice personalizzato dovete cliccare il ssimbolo Nuovo
indice personalizzato che su trova nel dialogo I nserisci voce di indice.
Apparira un piccolo dialogo in cui indicare un nome per l'indice. Questo nome com-
parira successivamente come titolo dell'indice e potra essere cambiato senza alterare
il contenuto dell'indice stesso.

Il modo migliore per generare un indice generale consiste nell'applicare i modelli di paragrafo pre-
definiti per le intestazioni, ad esempio "Intestazione 1", ai paragrafi daincludere nell'indice. Potete
inoltre usare modelli di paragrafo personalizzati a cui assegnare uno dei livelli di struttura predefi-
niti.

1. Sx suMenu Strumenti - Numer azione capitolo

File Modifica Visualizza Inserisci Formato ESigilul=li:@ Finestra 7 X
. . Controllo ortografico » -
fhome/giordano/writer_avanzato3.sxw o . +h Ll |:§ 100% -
| 3 - i Conyersione Hangul/Hanja... Control+Maiusc+F7 o G
]Corpo testo.Paragra;L] |Bookman old Stj:J } L = ﬂ
% Sillabazione...
T co 2
H=EFFR J 1 ¥ M Statistiche...
R S T R TR T = = = ' i A8 19k s =
= Z + L + Correzione/Formattazione automatica... LB J
o 3 7
E 327 Usare un mods N”"‘erazone ap't"'o"'
- b oan - Numerazione righe...
E indice generale: e

2. efate clic sulla scheda Numer azione.

E Numerszione capitolo

Numerazione | Posizione |

Livello Numerazione
A Modello di paragrafo 1 Intestazione 1
§ [Intestazione 1 = 1.1 Intestazione 2
;1 Numero |1. 2,3, .. L] 1.1.1
g Modello di caratter |Carattere di numerazj LI
g | =
10 Separatore
1-10 Davanti |
Dietro |
Inizia con [1 =

(].4 | Forma I Annulla ‘ 7 ‘ Rigristina‘

3. Selezionate il modello di paragrafo che desiderate includere nell'indice generale nella ca-
sellaModelli di paragrafo.
4. Nell'elenco Livello, Sx sul livello gerarchico che volete assegnare a modello di paragrafo.
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5

. Fate clic su OK. A questo punto potete applicare il modello alle intestazioni presenti nel

documento e includerle nell'indice generale.

1. Fate clic nel punto del documento in cui volete inserire I'indice.
2. Scegliete Inserisci - Indici - Indici.
3. Scheda Indice, Tipo etitolo, Titolo, selezionate il nome del nuovo indice personalizzato.

4. Selezionate le opzioni desiderate, Fate clic su OK.

Inzernizci indice %]

Indice | o | Modeli | Colohne | Sfondo I

Indice personalizzato et 2 il
Titolo IIndice personalizzato
Titolo 1
i tratta del testo appartenerde ol peimo capibolo. Cuesta voce faparte dell'indice mss
AheTitE,
I Protetto contro modifiche manuali
Titolo 1.1 Crea indice
%ttt del taste appantererde 2l capdtels 1.1, Chuesta voce faparte dell'mdice
penaale. Per Ilntern documenta j
Titolo 1.2 Crea da
S tratts, del st appantenents &l capitods 1.2, Guesta voce & una paels chdave. I- tadeli | I- Tabelle I- Coric
IV Contrassegni indice I™" Immagiri " Dagetti OLE

[ Livello dal capitolo sorgente

Tadela 1 Todela 1

@n!:mz

ok I Annulla | 7 | Ripristina | ¥ Mostra anteprima

Per usare un modello di paragrafo differente come voce dell'indice generale, selezionate Altri mo-
delli efate clic sul pulsante (...) vicino alla casella. Fate clic sul modello e quindi sul pulsante >> o
<< per definirneil livello nella struttura.

Nella
gli hy

o o » w dh B

finestra di dialogo Inserisci indice potete applicare diverss modelli di paragrafo, assegnare
perlink alle voci e cambiare il layout eil colore di sfondo degli indici.

Selezionate una o piu parole da aggiungere all'indice personalizzato.
Scegliete Inserisci - Indici - Voce.

Fate clic sul pulsante Nuovo indice personalizzato vicino alla casella I ndice.
Digitate un nome per I'indice nella casella Nome e fate clic su OK.

Fate clic su Inserisci per aggiungere le parole selezionate al nuovo indice.

Fate clic su Chiudi.
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1. Dx nell'indice generale o analitico e scegliete M odifica indice.
2. Fate clic sulla scheda M odélli.

[ [nserisciindice

Indice | Voci Modelli | Colonne | Sfondo |

Assegnazione
Indice generalz d

Livelli Modelli di paragrafc

Lo : Hitolo [Intestazione indice] Adresse
W : i A‘I‘!tolo 14
ol : Livello 2 [Indice 2] ATitolo 20
Livello 3 [Indice 3] Attenzione
Lselln g e o] Hody tox
Livello 5 [Indice 5] Contenuto cornice
i Fatta g¢1 RSO appartenents al pHnG Cipitelo . QUET wod e fi parte dellindii ¢ utente LiVE”O 5] [mdice 6J Contenuto tabe”a
Livello 7 [indice 7] Corpo testo
Titole 1.1 Livello 8 [Indice 8] Corpo testo.howtogetpara
i g S e e g Livello 9 [Indice 9] Corpo testo.Paragraph
Livello 10 [Indice 10] Corpo testo.Paralist
Yl Corpo testo.PropText
B Corpo testo.reltop
Si trabta del besto appartenente il capitolo 1 2. Questy uoce £ una parnl ¢ hiawe. Corpo tEEtO.Tab\EHEad
Corpo testo TextinTable |

Standard dif
\ [ [ [ [ | =
oK | Annulla ‘ 2 | Ripristina ‘ W Mostra anteprima

3. Fate clic su unavoce nell'elenco Livelli.
4. Fate clic sul modello di formato da applicare nell'elenco M odelli di paragrafo.
5. Fate clic sul pulsante di assegnazione <.

6. Fateclic su OK.

Indice  Woci | tdodell I Calohine I Sfondo I

Livello Struttura

— i | | Leed[ e q[ [odf [=] | Tueilve |

Capitolo po. | Testo voce: | Tabulazione | Pam, o | Hygperink |

Modello di carattere IcNessunm j Tdodifica.. |

Indice generale

Tl 1
Titolo 1.1

1
1
1
Titolo 1.2 1

Titolo 1

Siteatta del teste appartemente al prime cagitile. Questa voce faparte dellindice
ArteTite.

— 10 00~ O L g L) R

Titala 1 .1
Sityatta del besty appartenents al cagitolo 11, Questa voce faparte dellindice
genele

Farmattazione

Titwla 1.2 v Posizione relativa al rientro del modello di paragrafo
i tratte dal tecto appartererde 2 capitels 1.2, Chuesta voce & 1maparels chiave.

oK I Annulla z Fiptistina ¥ Mostra anteprima

Potete assegnare un riferimento incrociato in forma di hyperlink alle voci di un indice generale.
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Fate clic con il pulsante destro del mouse nell'indice generale e scegliete M odifica indice.
Fate clic sulla scheda VVoci.

Nell'elenco Livello, fate clic sul livello di intestazione da assegnare agli hyperlink.

Nell'area Struttura, fate clic nella casella davanti a E# e quindi su Hyperlink.

Fate clic nella casella dietro 1a E e quindi su Hyperlink.

Ripetete la procedura per tutti i livelli di intestazione per i quali volete creare un hyperlink,
oppure fate clic sul pulsante Tutti i livelli per applicare la formattazione atutti i livelli.
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GNU Free Documentation License

Version 1.2, November 2002

Copyright (C 2000, 2001, 2002 Free Software Foundation, Inc.
59 Tenple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatimcopies
of this license docunent, but changing it is not allowed.

0. PREAMBLE

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other functional and useful docu-
ment "free" in the sense of freedom: to assure everyone the effective freedom to copy and redistri-
bute it, with or without modifying it, either commercially or noncommercially. Secondarily, this
License preserves for the author and publisher a way to get credit for their work, while not being
considered responsible for modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft”, which means that derivative works of the document must
themselves be free in the same sense. It complements the GNU General Public License, which isa
copyleft license designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free soft-
ware needs free documentation: a free program should come with manuals providing the same
freedoms that the software does. But this License is not limited to software manuals; it can be used
for any textual work, regardless of subject matter or whether it is published as a printed book. We
recommend this License principally for works whose purpose is instruction or reference.

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work, in any medium, that contains a notice placed by
the copyright holder saying it can be distributed under the terms of this License. Such a notice
grants a world-wide, royalty-free license, unlimited in duration, to use that work under the condi-
tions stated herein. The "Document”, below, refers to any such manual or work. Any member of
the public is a licensee, and is addressed as "you". Y ou accept the license if you copy, modify or
distribute the work in away requiring permission under copyright law.

A "Modified Version" of the Document means any work containing the Document or a portion of
it, either copied verbatim, or with modifications and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals
exclusively with the relationship of the publishers or authors of the Document to the Document's
overall subject (or to related matters) and contains nothing that could fall directly within that ove-
rall subject. (Thus, if the Document isin part atextbook of mathematics, a Secondary Section may
not explain any mathematics.) The relationship could be a matter of historical connection with the
subject or with related matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical or political position
regarding them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those

of Invariant Sections, in the notice that says that the Document is released under this License. If a
section does not fit the above definition of Secondary then it is not allowed to be designated as In-
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variant. The Document may contain zero Invariant Sections. If the Document does not identify
any Invariant Sections then there are none.

The "Cover Texts' are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-
Cover Texts, in the notice that says that the Document is released under this License. A Front-Co-
ver Text may be at most 5 words, and a Back-Cover Text may be at most 25 words.

A "Transparent” copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a format
whose specification is available to the general public, that is suitable for revising the document
straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels) generic paint pro-
grams or (for drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to text
formatters or for automatic translation to a variety of formats suitable for input to text formatters.
A copy made in an otherwise Transparent file format whose markup, or absence of markup, has
been arranged to thwart or discourage subsequent modification by readers is not Transparent. An
image format is not Transparent if used for any substantial amount of text. A copy that is not
"Transparent” is called "Opague".

Examples of suitable formats for Transparent copiesinclude plain ASCII without markup, Texinfo
input format, LaTeX input format, SGML or XML using a publicly available DTD, and standard-
conforming ssmple HTML, PostScript or PDF designed for human modification. Examples of
transparent image formats include PNG, XCF and JPG. Opaque formats include proprietary for-
mats that can be read and edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which
the DTD and/or processing tools are not generally available, and the machine-generated HTML,
PostScript or PDF produced by some word processors for output purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are
needed to hold, legibly, the materia this License requires to appear in the title page. For worksin
formats which do not have any title page as such, "Title Page" means the text near the most promi-
nent appearance of the work'stitle, preceding the beginning of the body of the text.

A section "Entitled XYZ" means a named subunit of the Document whose title either is precisely
XYZ or contains XYZ in parentheses following text that trandates XYZ in another language.
(Here XY Z stands for a specific section name mentioned below, such as "Acknowledgements’,
"Dedications’, "Endorsements”, or "History".) To "Preserve the Title" of such a section when you
modify the Document means that it remains a section "Entitled XY Z" according to this definition.

The Document may include Warranty Disclaimers next to the notice which states that this License
applies to the Document. These Warranty Disclaimers are considered to be included by reference
in this License, but only as regards disclaiming warranties: any other implication that these War-
ranty Disclaimers may have is void and has no effect on the meaning of this License.

2.VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or noncommer-
cialy, provided that this License, the copyright notices, and the license notice saying this License
applies to the Document are reproduced in all copies, and that you add no other conditions what-
soever to those of this License. You may not use technical measures to obstruct or control the rea-
ding or further copying of the copies you make or distribute. However, you may accept compensa-
tion in exchange for copies. If you distribute a large enough number of copies you must also fol-
low the conditionsin section 3.

166



GNU Free Documentation License

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display
copies.

3. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies (or copies in media that commonly have printed covers) of the Docu-
ment, numbering more than 100, and the Document's license notice requires Cover Texts, you
must enclose the copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts: Front-Co-
ver Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on the back cover. Both covers must also
clearly and legibly identify you as the publisher of these copies. The front cover must present the
full title with al words of the title equally prominent and visible. You may add other material on
the covers in addition. Copying with changes limited to the covers, as long as they preserve the ti-
tle of the Document and satisfy these conditions, can be treated as verbatim copying in other re-
Spects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones
listed (as many as fit reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must
either include a machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or
with each Opague copy a computer-network location from which the general network-using public
has access to download using public-standard network protocols a complete Transparent copy of
the Document, free of added material. If you use the latter option, you must take reasonably pru-
dent steps, when you begin distribution of Opague copies in quantity, to ensure that this Transpa-
rent copy will remain thus accessible at the stated location until at least one year after the last time
you distribute an Opague copy (directly or through your agents or retailers) of that edition to the
public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before redistri-
buting any large number of copies, to give them a chance to provide you with an updated version
of the Document.

4. MODIFICATIONS

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under the conditions of sec-
tions 2 and 3 above, provided that you release the Modified Version under precisely this License,
with the Modified Version filling the role of the Document, thus licensing distribution and modifi-
cation of the Modified Version to whoever possesses a copy of it. In addition, you must do these
things in the Modified Version:

A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) atitle distinct from that of the Docu-
ment, and from those of previous versions (which should, if there were any, be listed in the
History section of the Document). Y ou may use the same title as a previous version if the
original publisher of that version gives permission.

B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for author-
ship of the modifications in the Modified Version, together with at least five of the princi-
pa authors of the Document (all of its principal authors, if it has fewer than five), unless
they release you from this requirement.

C. State on the Title page the name of the publisher of the Modified Version, as the publi-
sher.
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D. Preserve al the copyright notices of the Document.

E. Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copy-
right notices.

F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice giving the public per-
mission to use the Modified Version under the terms of this License, in the form shown in
the Addendum below.

G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections and required Cover
Texts given in the Document's license notice.

H. Include an unaltered copy of this License.

|. Preserve the section Entitled "History", Preserve its Title, and add to it an item stating at
least the title, year, new authors, and publisher of the Modified Version as given on the Ti-
tle Page. If there is no section Entitled "History" in the Document, create one stating the ti-
tle, year, authors, and publisher of the Document as given on its Title Page, then add an
item describing the Modified Version as stated in the previous sentence.

J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public access to a
Transparent copy of the Document, and likewise the network locations given in the Docu-
ment for previous versions it was based on. These may be placed in the "History" section.
You may omit a network location for a work that was published at least four years before
the Document itself, or if the original publisher of the version it refers to gives permission.

K. For any section Entitled "Acknowledgements' or "Dedications’, Preserve the Title of
the section, and preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor
acknowledgements and/or dedications given therein.

L. Preserve al the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their
titles. Section numbers or the equivalent are not considered part of the section titles.

M. Delete any section Entitled "Endorsements”. Such a section may not be included in the
Modified Version.

N. Do not retitle any existing section to be Entitled "Endorsements” or to conflict in title
with any Invariant Section.

O. Preserve any Warranty Disclaimers.

If the Modified Version includes new front-matter sections or appendices that qualify as Seconda-
ry Sections and contain no material copied from the Document, you may at your option designate
some or al of these sections asinvariant. To do this, add their titles to the list of Invariant Sections
in the Modified Version's license notice. These titles must be distinct from any other section titles.

Y ou may add a section Entitled "Endorsements’, provided it contains nothing but endorsements of
your Modified Version by various parties--for example, statements of peer review or that the text
has been approved by an organization as the authoritative definition of a standard.

You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a passage of up to 25
words as a Back-Cover Text, to the end of the list of Cover Texts in the Modified Version. Only
one passage of Front-Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or through arran-
gements made by) any one entity. If the Document aready includes a cover text for the same co-
ver, previously added by you or by arrangement made by the same entity you are acting on behalf
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of, you may not add another; but you may replace the old one, on explicit permission from the pre-
vious publisher that added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License give permission to use their
names for publicity for or to assert or imply endorsement of any Modified Version.

5. COMBINING DOCUMENTS

You may combine the Document with other documents released under this License, under the
terms defined in section 4 above for modified versions, provided that you include in the combina-
tion all of the Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and list them all as
Invariant Sections of your combined work in its license notice, and that you preserve al their War-
ranty Disclaimers.

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant
Sections may be replaced with a single copy. If there are multiple Invariant Sections with the same
name but different contents, make the title of each such section unique by adding at the end of it,
in parentheses, the name of the original author or publisher of that section if known, or else a uni-
gue number. Make the same adjustment to the section titles in the list of Invariant Sections in the
license notice of the combined work.

In the combination, you must combine any sections Entitled "History" in the various original do-
cuments, forming one section Entitled "History"; likewise combine any sections Entitled "Ackno-
wledgements", and any sections Entitled "Dedications’. You must delete all sections Entitled "En-
dorsements.”

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

You may make a collection consisting of the Document and other documents released under this
License, and replace the individual copies of this License in the various documents with a single
copy that isincluded in the collection, provided that you follow the rules of this License for verba-
tim copying of each of the documentsin all other respects.

Y ou may extract a single document from such a collection, and distribute it individually under this
License, provided you insert a copy of this License into the extracted document, and follow this
License in all other respects regarding verbatim copying of that document.

7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents
or works, in or on avolume of a storage or distribution medium, is called an "aggregate” if the co-
pyright resulting from the compilation is not used to limit the legal rights of the compilation's
users beyond what the individual works permit. When the Document is included in an aggregate,
this License does not apply to the other works in the aggregate which are not themselves derivati-
ve works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document, then if
the Document is less than one half of the entire aggregate, the Document's Cover Texts may be
placed on covers that bracket the Document within the aggregate, or the electronic equivalent of
covers if the Document is in electronic form. Otherwise they must appear on printed covers that
bracket the whole aggregate.
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8. TRANSLATION

Trandation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the Docu-
ment under the terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires special
permission from their copyright holders, but you may include translations of some or al Invariant
Sections in addition to the original versions of these Invariant Sections. Y ou may include atransla-
tion of this License, and al the license notices in the Document, and any Warranty Disclaimers,
provided that you also include the original English version of this License and the original ver-
sions of those notices and disclaimers. In case of a disagreement between the translation and the
original version of this License or anotice or disclaimer, the original version will prevail.

If a section in the Document is Entitled "Acknowledgements', "Dedications’, or "History", the re-
guirement (section 4) to Preserve its Title (section 1) will typically require changing the actual ti-
tle.

9. TERMINATION

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided
for under this License. Any other attempt to copy, modify, sublicense or distribute the Document
is void, and will automatically terminate your rights under this License. However, parties who
have received copies, or rights, from you under this License will not have their licenses terminated
so long as such parties remain in full compliance.

10. FUTURE REVISIONS OF THISLICENSE

The Free Software Foundation may publish new, revised versions of the GNU Free Documenta-
tion License from time to time. Such new versions will be similar in spirit to the present version,
but may differ in detail to address new problems or concerns. See http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies
that a particular numbered version of this License "or any later version” applies to it, you have the
option of following the terms and conditions either of that specified version or of any later version
that has been published (not as a draft) by the Free Software Foundation. If the Document does not
specify a version number of this License, you may choose any version ever published (not as a
draft) by the Free Software Foundation.

How to use this License for your documents

To usethis License in a document you have written, include a copy of the License in the document
and put the following copyright and license notices just after the title page:

Copyright (c) YEAR YOUR NAME.

Perm ssion is granted to copy, distribute and/or nodify this docunent

under the terns of the GNU Free Docunentation License, Version 1.2

or any later version published by the Free Software Foundati on;

with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back- Cover
Texts. A copy of the license is included in the section entitled "G\U

Free Docunentation License".

If you have Invariant Sections, Front-Cover Texts and Back-Cover Texts, replace the "with...-
Texts." line with this:

with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the
Front - Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Texts being LI ST.
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If you have Invariant Sections without Cover Texts, or some other combination of the three, merge
those two alternatives to suit the situation.

If your document contains nontrivial examples of program code, we recommend releasing these
examples in parallel under your choice of free software license, such as the GNU General Public
License, to permit their use in free software.
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