
INTRODUZIONE	
ALL'INFORMATICA	UMANISTICA

Introduzione	a	LibreOffice Writer	- I



Tipo	carattere

Writer	permette	di	scegliere	diversi	tipi	di	carattere	
(font)

Due	tipi	fondamentali:
¤ Caratteri	con	grazie
¤ Caratteri	a	bastoni (senza	grazie)



Tipo	carattere

Carattere	con	grazie

T
grazie

Aiutano nella lettura del testo

Esempio: Times New Roman, Garamond



Tipo	carattere

Carattere	a	bastoni

T
Esempio: Arial, Verdana, Helvetica



Formato	testo

¨ Per	definire	il	formato	del	testo	dal	menu	Formato
selezionare	Carattere

¨ In	alternativa:	
¤menu	contestuale	(tasto	destro	del	mouse)
¤ Barra	degli	strumenti

¨ Schede:
¤ Carattere:	tipo,	stile,	dimensione
¤ Effetto:	sottolineature,	colore,	effetti,	…
¤ Posizione
¤ Sfondo



Formato	testo

Tipo carattere

Stile:
Normale, corsivo,
grassetto

Dimensione

Anteprima



Formato	testo

Sottolineature, 
barrato, 
sopralineature

Colore
carattere

Maiuscolo,
minuscolo, 
maiuscoletto, 
…



Formato	testo

Apice / Pedice

Rotazione



Formato	testo

Evidenziazione
del carattere



Formato	testo

Alcuni comandi sono disponibili anche dalla barra degli strumenti



Esercizio

¨ Collegatevi	al	sito	e-learning,	Lezione	2
¨ Scaricate	i	file	Esercizio1.odt	e	Esercizio1.pdf
¨ Applicate	la	formattazione	a	file	Esercizio1.odt	in	
modo	che	sia	simile	a	Esercizio1.pdf



Ricerca	e	sostituzione

¨ E’	possibile:	
¤ cercare occorrenze	di	una	frase	all’interno	del	
documento	o	di	una	selezione

¤ sostituire	le	occorrenze	di	una	frase	con	una	nuova	
frase	all’interno	del	documento	o	di	una	selezione



Ricerca	e	sostituzione

Per	attivare	la	ricerca/sostituzione:	
¨ dal	menu	Modifica selezionare	Trova	e	Sostituisci



Ricerca	e	sostituzione

Frase da 
cercare

Frase con cui 
sostituire

Impostazione 
del formato 

Visualizzazione 
opzioni

Cancellazione della 
formattazione impostata



Ricerca	e	sostituzione

Frase da 
cercare

Impostazione 
formato della 
frase cercata



Sostituzione

Altre	opzioni:
¨ rispetto	

maiuscole/minuscole;	
parole	intere,	non	
sottoparole (es.	
sostituzione	solo	“fare”	
e	non	per	“rifare”);

¨ sostituzione	solo	nella	
selezione o	in	tutto	il	
documento



Sostituzione

Esempio	di	sostituzione:
1. seleziono la	porzione	dove	avverrà	la	sostituzione
2. digito	la	frase	da	cercare nel	testo
3. digito	la	nuova	frase (la	frase	che	andrà	a	sostituire	quella	

presente	nel	testo);	eventualmente	imposto	la	
formattazione

4. Sostituisci	tutto:	sostituisce	tutte	le	occorrenze	
Attenzione: selezionare	sostituzione	solo	nella	selezione



Esercizio

Entrate	nello	spazio	e-learning,	nella	sezione	Esercizi:	
Esercizi	della	lezione	2

Salvare	i	file	Esercizio2.odt	ed	Esercizio2.pdf
Formattare	Esercizio2.odt come	il	file	Esercizio2.pdf	
utilizzando le	sostituzioni	



Formato	paragrafo

Paragrafo:	blocco	di	testo	tra	un	capoverso	e	il	

comando	di	nuova	linea	¶

Paragrafo



Simboli	di	paragrafo

¨ I	paragrafi	sono	delimitati	
da	questi	simboli

¨ Per	attivare/disattivare	la	
visualizzazione:
¤ pulsante	sulla	barra	degli	

strumenti
¤ dal	menu	Visualizza

selezionare	Segni	di	
formattazione



Formato	paragrafo

Paragrafo:	impostazione	di	alcuni	aspetti	di	
formattazione	
¤ interlinea
¤ distanza	tra	i	paragrafi
¤ allineamento	del	testo
¤ …

Formattazione di	un	paragrafo:
¤ dal	menu	Formato selezionare	Paragrafo
¤ in	alternativa,	selezionare	paragrafo	dal	menu	
contestuale	(tasto	destro	del	mouse	destro)



Formato	paragrafo

Le	schede	della	finestra	permettono	la	formattazione	di	diversi	
aspetti	del	paragrafo

Anteprima



Formato	paragrafo

Rientri
¤ rientri a	sinistra	e	a	destra
¤ casi	speciali	come	la	prima	linea
¤ spazio	prima	e	dopo	il	paragrafo
¤ spazi	tra	le	righe	del	paragrafo	(interlinea)

Rientri

Prima riga: 

Spazio tra paragrafi

Interlinea



Formato	paragrafo

Allineamento
¤ allineamento del	testo	(sinistra,	destra,	centrato,	giustificato)



Esercizio

Entrate	nello	spazio	e-learning,	nella	sezione	Esercizi:	
Esercizi	della	lezione	2

Salvare	i	file	Esercizio3.odt ed	Esercizio3.pdf
Nel	file	Esercizio3.odt riprodurre	la	formattazione	di	
Esercizio3.pdf



Bordi

Un	bordo	può	essere	applicato:
¨ alla	pagina
¨ ad	un	paragrafo

bordo
paragrafo

bordo
pagina



Bordo	pagina

Per	applicare	bordo	ad	una	pagina:	
1. dal	menu	Formato
2. selezionare	Stile	di pagina
3. selezionare Bordo



Bordo	pagina

Bordi predefiniti

Personalizzazione

Opzioni per la 
distanza del bordo 
dal testo

Colore bordo

Ombreggiature



Bordo	paragrafo

Per	applicare	bordo	ad	un	paragrafo:	dal	menu	Formato selezionare	Paragrafo
e	quindi Bordo

L’applicazione	è	simile	al	caso	del	bordo	della	pagina

Bordo comune
a paragrafi 
successivi 



Formattare	intestazione	e	piè	di	pagina

¨ Il	testo	in	intestazione	e	piè	di	pagina	inserito	può	essere	
formattato	con	gli	stessi	comandi	usati	per	il	corpo	del	
documento	(testo e	paragrafo)

¨ Posso	inserire	sfondo	e bordi	tramite	i	comandi	di	
formattazione	paragrafo



Sfondo

Uno	sfondo	può	essere	applicato:
¨ alla	pagina
¨ a	un	paragrafo
¨ a	una	selezione



Sfondo

sfondo
pagina

Sfondo paragrafoSfondo carattere



Sfondo	pagina

Per	applicare	lo	sfondo	ad	una	pagina:	
1. menu	Formato
2. selezionare	Stile	di	pagina
3. selezionare Area
4. selezionare Colore



Sfondo	pagina

Anteprima

Colore sfondo



Sfondo

Per	applicare	lo	sfondo	ad	un	paragrafo:	dal	menu	Formato
selezionare	Paragrafo e	quindi Area

L’applicazione	è	identica	al	caso	dello	sfondo	della	pagina

Per	applicare	lo	sfondo	ad	un	testo	selezionato:	selezionare	il	
testo	a	cui	applicare	lo	sfondo;	dal	menu	Formato
selezionare	Carattere e	quindi Evidenziazione

L’applicazione	è	identica	ai	casi	precedenti



Esercizio

Entrate	nello	spazio	e-learning,	nella	sezione	Esercizi-
Dondi:	Esercizi	della	lezione	2

Salvare	i	file Esercizio4.odt ed	Esercizio4.pdf
Nel	file	Esercizio4.odt riprodurre	la	formattazione	di	
Esercizio4.pdf


