
INTRODUZIONE	
ALL'INFORMATICA	UMANISTICA

Introduzione	a	LibreOffice	Writer - II



Stili

¨ Uno	stile definisce	gli	aspetti	di	formattazione	che	
caratterizzano	una	porzione	di	testo:	
¤ bordo
¤ sfondo
¤ interlinea
¤ spazio	tra	paragrafi
¤ formattazione	dei	caratteri

¨ Sono	utili	perché	permettono	di	applicare	le	stesse	
caratteristiche	di	formattazione	in	diverse	parti	di	un	
documento



Stili

Gli	stili	permettono	di	definire	i	vari	elementi	che	
compongono	il	testo:
¤ titoli
¤ corpo	del	testo
¤ didascalie



Stili

Ogni	stile	definisce	alcune	caratteristiche	di	
formattazione:
¤Es.	lo	stile	predefinito Titolo	1:

n carattere:	18,2	pt,	Liberation	Sans,	grassetto
n paragrafo:	allineato	a	sinistra,	spazio	di	0,42cm sopra	
il	paragrafo	e	0,21	cm sotto	il	paragrafo,	interlinea	
singola



Stili

Per	attribuire	uno	stile	esistente	ad	una	porzione	di	testo	si	
possono	utilizzare:	
¤ barra	di	formattazione
¤ Finestra/scheda	Stili



Stili

Per	richiamare	la	finestra/scheda	Stili:	
¤ dal	menu	Stile selezionare	Gestisci	gli	stili
¤ dalla	barra	di	formattazione	selezionare	Altri	

stili
¤ Pulsante	sulla	barra	destra	laterale
¤ tasto	F11



Stili

¨ Sulla	barra	di	formattazione vengono	
elencati	gli	stili	principali	e	gli	stili	creati	
dall’utente

¨ La	finestra	Stili	permette	di	filtrare	gli	
stili	da	visualizzare
¤ stili	applicati	
¤ tutti	gli	stili	disponibili
¤ stili	divisi	tra	le	varie	categorie
¤ …



Stili

Per	attribuire	un	certo	stile	ad	uno	o	più	paragrafi	(I	modo	-
barra	degli	strumenti):	

¨ posizionarsi	in	un	punto	del	paragrafo (o	selezionare	tutti	i	
paragrafi	interessati)	

¨ scegliere	lo	stile da	assegnare	dalla	barra	degli	strumenti



Stili

Per	attribuire	un	certo	stile	ad	uno	o	più	paragrafi	(II	modo	-
finestra	Stili):	

¨ posizionarsi	in	un	punto	del	paragrafo (o	selezionare	tutti	i	
paragrafi	interessati)	

¨ doppio	clic	sullo	stile	da	assegnare	nella	finestra	stili	e	
formattazione



Stili

Per	attribuire	un	certo	stile	ad	uno	o	più	
paragrafi	(III	modo	- finestra	Stili):	

¨ seleziono	lo	stile	da	applicare
¨ seleziono	il	modo	riempimento
¨ clic	sinistro	sui	paragrafi	da	formattare



Esercizio

Entrate	nello	spazio	e-learning,	nella	sezione	Esercizi:	
Esercizi	della	lezione	3

Salvare	i	file	Esercizio1.odt e	Esercizio1.pdf
Nel	file	Esercizio1.odt riprodurre	la	formattazione	di	
Esercizio1.pdf applicando gli	stili



Personalizzare	gli	stili

Dalla	finestra	Stili	è	possibile:
¤modificare	uno	stile	esistente
¤ creare	nuovi	stili

Quando	creiamo	un	nuovo	stile	possiamo	specificare:
¤ il	formato	del	carattere
¤ la	formattazione	dei	paragrafi
¤ sfondi o	bordi



Personalizzare	gli	stili

Tipo di stile

Stile paragrafo

Stile carattere

Stile cornice

Stile pagina

Stile elenco

Creazione 
nuovo stile

Categorie
stili



Personalizzare	gli	stili

Per	creare	un	nuovo	stile	(I	modo):	
¨ pulsante	destro	del	mouse	nella	finestra	

Stili	e	formattazione
¨ definisco	nelle	schede	le	caratteristiche	

dello	stile



Personalizzare	gli	stili

Per	creare	un	nuovo	stile	(II	modo):
¨ formattare	un	paragrafo	
¨ selezionare	Nuovo	stile	da	selezione

dalla	finestra	Stili	e	Formattazione
¨ Inserire	il	nome	dello	stile



Personalizzare	gli	stili

Nella	creazione	di	un	nuovo	stile	posso	scegliere	
uno	stile	di	partenza da	cui	ereditare alcune	
caratteristiche



Personalizzare	gli	stili

Per	modificare	uno	stile:
¨ selezionare	lo	stile	dalla	finestra	
Stili	e	Formattazione

¨ selezionare	Cambia



Personalizzare	gli	stili

Modifica	ad	uno	stile:	nelle	varie	schede	posso	
personalizzare

¨ carattere
¨ paragrafo
¨ bordi,	sfondo



Esercizio

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

Salvare	i	file	Esercizio2.odt e	Esercizio2.pdf
Nel	file	Esercizio2.odt riprodurre	la	formattazione	di	
Esercizio2.pdf	utilizzando gli	stili



Indice	generale

L’indice	generale è	un	campo	automatico
¨ ordina	alcune	voci	presenti	nel	documento	in	base	
alla	loro	successione
¨ è	basato	sulla	struttura	gerarchica in	livelli o	
intestazioni	del	documento
¨ mostra	la	struttura	in	livelli	o	titoli	del	documento



Indice	generale

Gli	stili	assegnati	all’indice	generale	sono	di	norma	
Stili	predefiniti

Fanno	parte	dell’indice	quelle	parti	di	testo associate	
a	stili	Intestazione

¨ Titolo	1 → livello	1
¨ Titolo	2 → livello	2
¨ Titolo	3 → livello	3
…



Indice	generale

I	rientri nell’indice	generale	suggeriscono	i	livelli	→	stili	da	
assegnare	

livello 1

livello 2

livello 3

livello 3

livello 2



Indice	generale

Per	inserire	un	indice	generale	(Sommario):	
1. Assegno alle	parti	di	testo che	devono	

appartenere	all’indice	generale	gli	opportuni	stili	
Titolo	1,	2,	3

2. dal	menu	Inserisci selezionare	Indici	generale	e	
analitico quindi	Indici	generale	e	analitico	e	
bibliografia



Indice	generale

Anteprima
Titolo 
dell’indice

Protezione contro 
modifiche manuali

Livelli mostrati



Esercizio

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

Salvare	i	file	Esercizio3.odt e Esercizio3.pdf
Nel	file	Esercizio3.odt riprodurre	la	formattazione	di	
file Esercizio3.pdf	utilizzando gli	stili



Elenchi	puntati	e	numerati

Permettono	di	elencare	informazioni	in	modo	ordinato	e	
semplice
¤ Elenchi	puntati:	un	simbolo	per	ogni	voce	dell’elenco
¤ Elenchi	numerati:	numeri	per	le	voci	dell’elenco



Elenchi	puntati	e	numerati

Per	inserire	un	elenco:

¨ Dal	menu	Formato
selezionare	Elenchi	puntati	e	
numerati

¨ Pulsanti	sulla	barra	degli	
strumenti



Elenchi	puntati	e	numerati

La	finestra	Elenchi	puntati	e	numerati permette	la	
modifica	di	alcuni	aspetti	degli	elenchi	

Spostamento 
verso l’alto

Spostamento 
verso il basso



Interruzioni

Le	interruzione	forzano	il	testo	ad	iniziare	su	una	
nuova	pagina,	una	nuova	riga,	colonna	etc...

Dal	menu	Inserisci selezionare	Interruzione	di	pagina	
quindi	il	tipo	di	interruzione



Note

¨ Le	note	vengono	utilizzate	per	aggiungere	una	
spiegazione	in	una	parte	non	compresa	nel	testo

¨ Due	tipi	di	note:
¤ nota	a	piè	di	pagina:	aggiunte	in	fondo	alla	pagina	(nel	
piè	di	pagina)	corrente

¤ note	di	chiusura:	aggiunte	in	fondo	al	documento	o	
alla	sezione	



Note

¨ Per	inserire	una	nota:	dal	menu	Inserisci selezionare		Note	a	
piè	di	pagina	o	Note	di	chiusura

¨ E’	possibile	specificare	se	utilizzare	un	numero	(numerazione	
automatica)	o	un	simbolo	particolare	selezionando	Inserisci	
nota	a	piè	di	pagina	o	nota	di	chiusura

Tipo di nota

Selezione
del simbolo



Esercizio

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

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


