INTRODUZIONE
ALL'INFORMATICA UMANISTICA

Introduzione a LibreOffice Writer - |




Tipo carattere

I S
Writer permette di scegliere diversi tipi di carattere
(font)
Due tipi fondamentali:
O Caratteri con grazie
O Caratteri a bastoni (senza grazie)




Tipo carattere
-1

Carattere con grazie

/

grazie w

Aiutano nella lettura del testo

Esempio: Times New Roman, Garamond




Tipo carattere
-

Carattere a bastoni

T

Esempio: Arial, Verdana, Helvetica




Formato testo

-4
0 Per definire il formato del testo dal menu Formato
selezionare Carattere
o In alternativa:
O menu contestuale (tasto destro del mouse)
O Barra degli strumenti

o0 Schede:
O Carattere: tipo, stile, dimensione
O Effetto: sottolineature, colore, effetti, ...
O Posizione
o Sfondo



Formato testo

Carattere X

Tipo di carattere Effetti carattere Posizione Collegamento ipertestuale Evidenziazione Bordi

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Times New Roman Normale 12p
i Times New Roman
TI po Ca ra tte re \ Trebuchet MS Grassetto
erdana Corsivo 14 pt
Verdana Pro Grassetto Coysf 15 pt
16 pt
18 pt
Verdana Pro Cond Black d 20 pt
Verdana Pro Cond Light 22 pt
Sti I e : Verdana Pro Cond Semibold o 24 pt o
\ardana Dra Linht 26 nt
N O rm a | e , CO rS i VO , Lingua: |ltaliano (ltalia 87 Caratteristiche...

iarattere sara utilizzato sia per lo schermo, sia per la stampante.

g ra Ssetto Questo tipo

/ rh4th4h4

D I m e n S I O n e Aiuto Ripristina Annulla

Anteprima




Formato testo

Carattere X
Tipo di carattere Effetti carattere Posizione Collegamento ipertestuale Evidenziazione Bordi
C 0O I ore Colore carattere
carattere w|7 = . |
Q_ecofazione. del test: ) S Otto | Inea t ure 4
Sopralineatura:  |(Senza) V. Automatist ba r-ratol
. Barrato: ’(Senza) v ‘ SOpra I | neatu re
M alusco I O ! Sottolineato: Singola v | [ | Automatico v
m | n USCO|O, [|Parole singole

ma | Uusco I ettol\:ff;*; ’(Senza)

Rilievo: \(Senza)

ﬁ [ INascosto
z [ ]Contorno [ ]Ombra

riudici che, in Milano. nel 1630. condannarono a supplizi atrocissimi alcuni accu

Aiuto

Ripristina oK Annulla




Formato testo

Apice / Pedice — |

Rotazione

Carattere

Tipo di carattere Effetti carattere Posizione Collegamento ipertestuale Evidenziazione Bordi

Posizione

Automatico

4

*O Apice
(O Pedice

»

100%

Rotazione / Scala

(® 0 gradi

/b 90 gradi Larghezza scala 100% = Adatta alla riga
(0270 gradi

Distanza

Spaziatura caratteri 0,0 pt - Crenatura a coppia

rh4th4h4

Aiuto Ripristina OK

Annulla




Formato testo
I

Evidenziazione
del ca ratte re Carattere X

Tipo di carattere Effetti carattere Posizione Collegamento ipertestuale Evidenziazione Bordi

Carattere

Senza

Tipo di carattere Effetti carattere Posizione Collegamento ipertestuale Evidenzia2}

Colori Attivo Nuovo

Tavolozza: }standard t‘
\!‘lllll
EEEEEEER

Colore

114

< =
al
o] F
[ EP-]

159
207

4y 4» >

o
[s=]

w

Esadecimale |729fcf Esadecimale |729fcf

Preleva [,/

Colori recenti
L[ ]

Tavolozza personalizzata

Aggiungi Elimina

Aiuto Ripristina OK Annulla

Aiuto Ripristina OK Annulla ‘




Formato testo
I

Alcuni comandi sono disponibili anche dalla barra degli strumenti

>
P
‘O

Stile predefinito | v AD A‘f‘ Times New Roman v | |12 | v F C S % )(2 )(2

La




Esercizio

1 S
0 Collegatevi al sito e-learning, Lezione 2

0 Scaricate i file Eserciziol.odt e Eserciziol.pdf

0 Applicate la formattazione a file Eserciziol.odt in
modo che sia simile a Eserciziol.pdf




Ricerca e sostituzione

1 S
0 B possibile:

O cercare occorrenze di una frase all’interno del
documento o di una selezione

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




Ricerca e sostituzione
15

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

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

— Annulla: Applica attributi Ctrl+Z T Abc L[
=1 sl ol ARV T oY= [
Ripristina Ctrl+Y
P i ol 2 v —
Stile & Ultimo comando: Applica attributi Ctrl+Maiusc+Y | G C i o X X2 iﬂ A' & V=
L Cirl+X 2 103 4 5 6 ' 7 1 8 1 9 10 11
Copia Ctrl+C
‘& Incolla Ctrl+V
D Incolla speciale »
= .
[ Seleziona tutto Ctrl+A
Modo selezione y 1
Seleziona testo Ctrl+Maiusc+|
- Gl
Trova e sostituisci... Ctrl+H
; g Gl
[ Revisioni »
Commento »
Collegamento ipertestuale
Riferimento »
Campi.
Collegamenti a file estern
Oggetto
£ Scambia database...
Modo cursore diretto
Modo Modifica Ctrl+Maiusc+M




Ricerca e sostituzione
15

Frase da \ Trova e sostituisci X
cercare \
Trova: v
Frase con cui — [ Maiusc/minusc [ _]Solo parole intere
sostituire
Sostituisci: v
Trova tutto Trova precedente Trova successivo Sostituisci Sostituisci tutto
. . . = Altre opzioni Impostazione
Visualizzazione P

Solo nella selezione [ ] Sostituisci all'indietrd

ioni del formato
opzioni (] Espressioni regolari [_]stili di paragraf6
[ JRicerca per simili Simili... Cancellazione della

formattazione impostata

/

Attributi... Formato... Senza formato

menti
Distingui diacritiche

Aiuto Chiudi




Ricerca e sostituzione
-

Frase da Trova e sostituisci X
~—

cercare
Trova: prova v

Arial Nova, 13 pt, grassetto
[ ]Maiusc/minusc [_]Solo parole intere

Impos'rozione / Sostituisci: o
formato della
Trova tutto Trova precedente Trova successivo Sostituisci Sostituisci tutto
frase cercata
=] Altre opzioni
Solo nella selezione [ ]Sostituisci all'indietro
[]Espressioni regolari [ JIncludi stili
[ ]Ricerca per simili Simili...
D Commenti
Distingui diacritiche
Attributi... Formato... Senza formato
Aiuto Chiudi




Sostituzione
I

Altre opzioni:

. Trova e sostituisci X
O rispetto .
. . Trova: rh4th4h4 v
m a I u SC.C) | e/m I n u SCO | e’ Arial Nova, 13 pt, grassetto
p a ro I e | nte r‘e’ n O n [|Maiusc/minusc [_]Solo parole intere
sottoparole (es. osttuisc .
M H o ”
S O St It u Z I O r}(e .S O I O” are Trova tutto Trova precedente Trova successivo Sostituisci Sostituisci tutto
e non pe r rlfare ); =] Altre opzioni
. . [V]Solo nella selezione [ Sostituisci allindietro
o sostituzione solo nella__— o A
SEIEZione O in tutto iI [Ricerca per simili Simili...
[ ] Commenti
d O C u m e nto Distingui diacritiche
Attributi... Formato... Senza formato
Aiuto Chiudi




Sostituzione
I

Esempio di sostituzione:
1. seleziono la porzione dove avverra la sostituzione
>.  digito la frase da cercare nel testo

3. digito la nuova frase (la frase che andra 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 ﬂ

(" Gli-era-accaduto inquel *momento - quello - che *accade -alle *persone *che " vengono- Inaspettatamente
accugate-dirqualcosardirtropporvergognoso.- Non-avevarsaputosadattare il vigo-alla-situaziones n-cur-era

venutora-trovarsrdrfronte-allamoglie-dopolarscopertardella-propriacolpa Invece droffendersinegare,

giustificarsy, chiedere perdono. ‘rimanere ‘magari- indifferente - tutto- sarebbe *stato meglio-di-quel - che
0,"pen :

aveva-fatto -1l - suo - vis \
Arkad e, che-amavala-fisiologia) in'mododel tutto mvolontario, aveva mprovvisamente: sorris
Para gra fo _usuale, buonove perciostupidosorriso.

\ Questostupidosorriso non riuseivara perdonarsel
per-un-dolore-fisicorera-scoy s .
[_corsaviadreamera. Daquel momentonon-avevarpiivolutovederel'marito. §

—

o+
2F

evarrabbrividitorco
drparole-dure, ed-era

"Tutta-colpadrquello-stupido-sorriso--pensava-Stepan-Arkad'ic. - Ma-che fare, che-fare?"

srchiedevarcon-disperazione, e-non-trovavarispostaq




Simboli di paragrafo
T

0 | paragrafi sono delimitati

da questl Slmboll le Modifica = Visualizzt——e<risci Formato  Stili
% v vE E Normale
0 Per attivare/disattivare la & Web
. I . otile predefinito [~ Interfaccia utente >
. [ A ]
visualizzazione. Barre degli strumenti >
o pulsante sulla barra degli 0 Barra di stato
strumenti (3 Righelli S
=] Barre di scorrimento »
O dal menu Visualizza 7 Griglia e linee guida ,
selezionare Segni di N Segni di formattazione Ctrl+F10
formattazione ~* Margini del testo
» Contorni tabella
[/ Immagini e grafici
Nascondi spazio vuoto




Formato paragrafo

Paragrafo: impostazione di alcuni aspetti di
formattazione

g interlinea

O distanza tra i paragrafi
O allineamento del testo
o ..

Formattazione di un paragrafo:
O dal menu Formato selezionare Paragrafo

O 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

Paragrafo X

Rientri e spaziature Allineamento Flusso di testo Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettere Bordi Area Trasparenza

Rientro

Prima del testo: 0,00 cm =

Dopo il testo: 0,00 cm =

Prima riga: 0,00 cm =

[ ] Automatico I
Distanza ]

Sopra il paragrafo: 0,00 cm = I

Sotto il paragrafo: 0,00 cm =

<

[JNon aggiungere spazi tra i paragrafi dello stesso stile

Anteprima

Interlinea
\Singola E di =

Conformita registro
[JAttiva

Aiuto Ripristina Annulla




Formato paragrafo
N

Rientri
O rientri a sinistra e a destra
O casi speciali come |a prima linea
O spazio prima e dopo il paragrafo

O spazi tra le righe del paragrafo (interlinea)

Paragrafo X

Rientri e spaziature Allineamento Flusso di testo Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettere Bordi Area Trasparenza

Rientro

. .
R I e n T I'I Prima del testo: 0,00 cm
Dopo il testo: 0,00 cm

rima riga: 0,00 cm

»
[J Automatico
Distanza
Sopra il paragrafo: 0,00 cm

Prima riga:

Sotto il paragrafo: 0,00 cm

Non aggiungere spazi tra i paragrafi dello stesso stile

Interlinea

Singola v | d

nformita registro
Attiva

Spazio tra paragrafi

Interlinea

12
=
P
T
H
~
>




Formato paragrafo
—

Allineamento

o allineamento del testo (sinistra, destra, centrato, giustificato)

Paragrafo

X

Rientri e spaziature Allinegfento Flusso di testo Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettere Bordi Area Trasparenza

Opzioni
(® A sinistra
(O A destra
(Al centro
O Giustificato

Ultima riga ‘\" zio

Giustificazione forzata

[V cattura alla griglia di testo (se attivata)

Testo a testo

Allineamento: ‘Automatico N7 ’

Proprieta

Direzione del testo lUsa le impostazioni dell'oggetto superioreZ[

Ripristina OK Annulla




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 puo essere applicato:

0 alla pagina

0 ad un paragrafo

bordo
paragrafo

bordo
pagina

per-uscirne. -y

La-buca-della-conigliera-filava-dritta-come-una-galleria, -e-poi-si-sprofondava-cosi
improvvisamente-che-Alice-non-ebbe-un-solo-istante-l'idea-di-fermarsi: -si-senti-cader-gii-rotoloni
in-una-specie-di-precipizio-che-rassomigliava-a-un-pozzo-profondissimo. -

Una-delle-due:-o-il-pozzo-era-straordinariamente-profondo- o-ella-ruzzolava-gin-con
grande - lentezza, - perché - ebbe - tempo, - cadendo, - di - guardarsi - intorno - e - di - pensar
\ meravigliata - alle - conseguenze. - Aguzzé - gli - occhi, -e-cercéd - di-fissare -1l -fondo, - per
scoprire-qualche-cosa;-ma-in-fondo-era-buio -pesto-e-non-si-scopriva-nulla. -Guards-le
pareti-del-pozzo-e-s'accorse-che-erano-rivestite-di-scaffali-di-biblioteche;-e-sparse-qua-e
la-di-mappe - e-quadri, -sospesi-a-chiodi. -Mentre -continuava- a- scivolare, - afferrd -un
barattolo-con-un'etichetta,-lesse-l'etichetta: -«Marmellata- d'Arances -ma,- oime | -con-sua
gran-delusione,-era-vuoto;-non-volle-lasciar-cadere-il-barattolo-per-non-ammazzare-chi
si-fossetrovato-in-fondo, e-quando-arrivd pmi-gin, lo-depose-su-un-altro-scaffale. -f

«Bene,--pensava-Alice,—~dopo-una-caduta-come-questa,-se-mai-mi-avviene-diruzzolare-perle
scale, mi-sembrera-meno-che-nulla;-a-casa-por-come-mi-crederanno-coraggiosal -Anche-a-cader-dal
tetto-non-mi-farebbe-nessun-effettoln-(E-probabilmente-diceva-la-veritd) -E-gin,-e-gin, -e-git ! -Non
finiva-mai-quella-caduta?-—-Chi-sa-quante-miglia-ho-fatte-a-quest'ora?-—esclamé-Alice.---Forse-sto
pertoccare-il-centro-dellaterra -Gia-saranno-piu-di-quattro cento-miglia-di-profondita.---(Alice
avevaapprese-molte-cose-di-questa-specie-ascuola, ma-quello-non-erail-momento-propizio-per




Bordo pagina
1

Per applicare bordo ad una pagina:
1. dal menu Formato
>.  selezionare Stile di pagina

3. selezionare Bordo




Bordo pagina
-

Stile di pagina: Stile predefinito X
Bordi pred efiniti Gestione Pagina Area Trasparenza Riga d'intestazione Pié di pagina Bordi Colonne Nota a pié di pagina
\ Cornice Spaziatura interna
mon LT = | Sinistra: /0,00 cm =
Personalizzato: Destra:  0,00cm |+ OpZIOhI per la
Alto:  000cm % distanza del bordo
Basso: 000cm = dal testo
Personalizzazione ] Sincronizza
/
Col bord Linea Ombre
olore bordo
\ Stile: v Posizione: Ol 0D D
Colore: - Nero v Colore: Grigio
Larghezza: 005pt '~ Distanza: {0,18cm '+
mbreggiature
Aiuto Ripristina Applica Annulla




Bordo paragrafo
N

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

LU'applicazione e simile al caso del bordo della pagina

Paragrafo X
Rientri e spaziature Allineamento Flusso di testo Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettere Bordi Area Trasparenza
Cornice Spaziatura interna
Preimpostazioni: Ol =1lI Sinistra: 0,05 cm =
Personalizzato: Destra:  |0,05cm =
Alto: 005cm =
Basso: 005cm =
Sincronizza
Linea Ombre
Stile: — v Posizione: Oo|l0d|D|D
Colore: B \co v Colore: Grigio
Larghezza: 0,05 pt = Distanza: {0,18cm =
Proprieta
[~]Unisi al paragrafo successivo
Bordo comune /
a paragrafi
successivi Aiuto Ripristina Annulla




Formattare intestazione e pie di pagina
-1

0 Il testo in intestazione e pie di pagina inserito puo essere
formattato con gli stessi comandi usati per il corpo del
documento (testo e paragrafo)

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




Sfondo
e

Uno sfondo puo essere applicato:
0 alla pagina

O a un paragrafo

0 a una selezione




Sfondo

sfondo
pagina

UI'SC CHC UL TOL O HHCHIVL T UCHA LAl 21" © QUIHICS UL UC2IT VJUIOLNIS KL La 1O ZHC HUIIUSUIVA  UdIIC SUC SLalLC, " 11
marito era-gia il terzo-giorno che-nonrincasava. - I-bambini- correvano-per-la casa-abbandonati-a-loro-stessi;-la
governante inglese si-era-bisticciata:conrla-dispensiera-e-aveva-scritto-un-biglietto-ad un'amica chiedendo-chele
ercasseun-posto; il -cuoco-se n'era-gia-andato- via-il-giorno prima- durante- il pranzo;-sguattera-e-cocchiere avevano
chiesto-di-essere liquidati.q

Tre-giorni-dopo-il-litigio, 1l principe-Stepan- Arkad'ic: Oblongkij--- Stiva, com'era chiamato- i societa
--all'ora-solita, cio€ alle otto-del- mattino,-si- sveglio-non-nella camera- della-moglie, ma-nello-studio,

sul- divano -marocchino. - Rigiro- il corpo- pienotto- e-ben- curato- sulle-molle- del- divano, - come- se
volesse  riaddormentarsi- di-nuovo- a- lungo, -rivolto-il- cuscino,- lo- abbraccio-forte e vi-appoggio-la
guancia;ma-a-un tratto- fece-un-balzo, sedette-sul divano-e-apri-gli-occhi.

"Gia-gia,-com'e-andata?- - pensava-riandando- al-sogno. - -- Gia,  com'e-andata?-Ecco... - Alabin- aveva
dato-un-pranzo-a-Darmstadt: no, non-Darmstadt, ma-qualcosa-d' America.-Gia, ma-la,-Darmstadt-era
m-America.-

e c'erano-poi-certe piccole: caraffe, ed

anche queste-erano-donne" ricoytava.q
Glr-occhr-di-Stepan-Arkad'ic-presero gbrillare-allegramente-ed- egli-ricominciog-pensare sorridendo:-"Eh-gia, -1
stava-bene, tanto-bene.-Ottime cosefa; - ma-prova-un-po”a-parlarne e a pensarne;-¥a sveglio-neanche-arrivi-a- dirle".
E.notata-una-striscia-di-luce che fdtrava-da-unlato-della-cortina- di-panno, sporse-allegrament e 1-piedi-fuort dal
divano, cerco-con-essi-le pantofode - di-marocchino: dorato-ricamategli- dalla:moglie (Nono-per-l'ultimo-suo
compleanno), e per-vecchia-abgudine, ormai di-nove anni, senza-alzarsi,  allungo-1l-bryccio-verso il-posto dove,
nella-camera matrimonial e, efa-appesa-la-vestaglia.-E-in quel' momento,-a-un-tratto, ricgrdo-come-e-perché non
dormiva-nella-camera- dellagmoglie, ma-nello studio, 1l sorriso gli-sparve-dal- volto: corrugo-la-fronte
--Ahi,-ahi,-ahi!---mugolo, ficordando-quanto-era-accaduto, e gli-si-presentarono di-nuovo-alla-mente-tutti-1

Sfondo carattere Sfondo paragrafo



Sfondo pagina
N

Per applicare lo sfondo ad una pagina:
1. menu Formato

>.  selezionare Stile di pagina

3. selezionare Area

2. selezionare Colore




Sfondo pagina
N

Stile di pagina: Stile predefinito X

Gestione Pagina Area Trasparenza Riga d'intestazione Pi¢ di pagina Bordi Colonne Nota a pié di pagina

Senza Sfumatura Bitmap Motivo Tratteggio

Colori Attivo Nuovo

Tavolozza: ’standard j‘ / An’rep rima
EEEEES
SEEEEEER

R 114 R 14 S
v 59 G 159 5
B 207 B 207 %
Esadecimale |729fcf Esadecimale | 729fcf
Colore sfondo  — | Preleva (..’

Colori recenti

HEEEEN

Tavolozza personalizzata

Aggiungi Elimina
Aiuto Ripristina Applica oK Annulla




Sfondo
e

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

'applicazione e 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

'applicazione e 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




