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Suddivisione testo in colonne

Per suddividere il testo in piu colonne:
1. selezionare il testo che si vuole formattare

>, dal menu Formato selezionare la voce Colonne

Se I'intero documento deve essere su piu colonne,
procedere direttamente con il punto 2.




Suddivisione testo in colonne
1

E’ possbile avere una parte del documento con una colonna e
una parte con piu colonne

MISIVILY PIUYG PV IVYE PIVY G oy T

prova prova Sostituzione prova prova

Prova prova meieme prova RLVO\VQ,P.,-I\,QL@ prova Prova prova msieme prova 1&%12}213 prova

msieme prova provaProva prova msieme msieme prova provaProva prova insieme

prova provaProva prova msieme prova prova R‘LQ‘L@QA_Q Prova insieme prova prova
Due colonne /7 provaProva prova insieme prova provaProva Prova prova msieme prova Ll'O\"lPl'O\"l prova

prova msieme prova R—LQE}‘!ELQQ prova msieme prova provai aP 1rova l)l ova msieme

prova provaProva prova msieme prova prova

Prova prova msieme prova provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova
provaProva prova msieme prova prova Prova prova msieme prova provaProva prova msieme prova
provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova

Una colonna —7 provaProva prova insieme prova provaProva prova insieme prova provaProva prova insieme prova
provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova prova Prova prova msieme prova
provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova
provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova
vrovaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova provaProva prova msieme prova




Suddivisione testo in colonne

]
E’ possibile specificare:
o0 il numero di colonne
0 ampiezza delle colpne e dello spazio tra colonne

o Linea di separazion& tra le colonne

o

=

(=4

= L m
g {1l
=4

o

&

3

Sl L

| i /

\
&
(s S |
o .\ . .
istribuzione uniforme dei contenu
\
. \
arghezza e distanza
\
arghezza automt
\
v . .,
v 1 2 3 .
v
:ZS‘ZNQ > 825 cm = = ADDIlcatO a“a
azidtura 050cm = = D a g I na
inea di separazione
i

0 alla selezione




Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
Esercizi della lezione 5

Salvare i file Eserciziol.odt e Eserciziol.pdf

Nel file Eserciziol.odt riprodurre la formattazione di
Eserciziol.pdf
O Spazio tra colonne 1cm
O Larghezza colonne 2° parte: 11 cm e 5¢cm




Tabelle

0 Tabella: serie di celle disposte in orizzontale e
verticale

Proprieta rilevanti:

0 n. colonne, n. righe
0 disposizione

0 bordi, sfondi




Tabelle

Per inserire una tabella:

0 dal menu Tabella selezionare
Inserisci — Tabella

0 selezionare il pulsante sulla barra

degli strumenti be qT @.m i




Tabelle

Una volta selezionata la creazione di una tabella @ necessario
specificare il numero di righe e di colonne da cui e formata
la tabella

Inserisci tabella X

Generale

Nome:  Tabella1

Colonne: 2 = Righe: 2 =
Opzioni
[ JIntestazione
Ripeti righe di intestazione sulle nuove pagine
Righe di intestazione: |1 =

[“INon separare la tabella tra le pagine

stili
Stile predefinito Gen Feb  Mar Somm
Accademico Nord 6 7 8 21

R!quadro elenco blu Centro 11 12 13 36
Riquadro elenco verde

Riquadro elenco rosso Sud 16 17 18 51
Riquadro elenco giallo Somm 33 36 39 108
Elegante v

Aiuto Inserisci | | Annulla




Tabelle
-

0 Il pulsante di Formattazione automatica permette di
decidere quale formato assegnare alla tabella

Formattazione
OK

Senza -
Annulla
3D
Blu
Marrone
Lavanda
Giallo
Grigio
Verde
Rosso
Nero1

i MNeavs D

Aggiungi

Elimina

Extra &

Rinomina

N= =

Formattazione
Formato numero Tipo di carattere Allineamento

(V| Bordo V| Modello
N
Opzioni formattazione anteprima




Tabelle
I

La barra Tabella (nella parte inferiore della finestra)
permette di modificare alcune opzioni della tabella
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Tabelle

]
Caratteristiche modificabili:

0 selezionando dal menu Tabella |a voce Proprieta tabella
0 dal menu contestuale Tabella

o0 Proprieta tabella dalla finestra Tabella

N% 0@ Wil5 2 ) ixiE




Tabelle
I

Nella scheda Tabella possono essere impostate

O larghezza della tabella

m automatica in base alle dimensioni del paragrafo

®m impostata manualmente (dipende dall’allineamento)

AI | | neamento — P tabella S

o di testo Colonne Bordi Sfondo

Verso l'alto (0,00 cm =

In basso 0,00 cm =
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Tabelle
I

Nella scheda Flusso di testo possono essere impostate
O gestione delle interruzioni
O la presenza di una riga d’intestazione

o |'allineamento verticale del testo




Tabelle
I

Nella scheda Colonne viene impostata la larghezza delle
colonne

Proprieta tabella X

Tabella Flusso di testo Colonne Bordi Sfondo

za tabella

Adatta la

Regola proporzionalmente le colonne
Spazio ancora disponibile: =
Larghezza colonna
1 2 3 -

- a a - a -
v

8,50 cm

Aiuto Ripristina Annulla




Tabelle

Nelle schede Bordo e Sfondo possono essere personalizzati:
O bordo

o sfondo

della tabella o di alcune celle

Proprieta tabella X

Tabella Flusso di testo Colonne Bordi Sfondo

Cornice Spaziatura interna
Preimpostazioni: 2 E EE [] Sinistra: 10,00 cm =
Personalizzato: Destra:  0,00cm =
Alto: 000cm %
Basso: 0,00 cm :
Sincronizza
Linea Ombre
Stile: EEE—— v Posizione: O|0O|C|D
Colore: B \co v Colore! Grigio
Larghezza: 0,05pt = Distanza: (0,18 cm %

Proprieta
[M] Unisci stili riga adiacenti

Aiuto Ripristina Annulla




Tabelle

Per spostarsi all'interno di una tabella posso
utilizzare:

O le frecce;

O TAB per spostarsi a destra (Shfit+TAB per spostarsi a
sinistra)

0 Premendo TAB nell’ultima cella si crea una nuova
riga




Tabelle
I

Posizionando il cursore sul lato verticale/sinistro della tabella: il
cursore diventa una freccia nera

Con clic sul lato sinistro di una cella si seleziona l'intera riga

Clic su lato superiore di una colonna si seleziona l'intera colonna




Tabelle

I S
0 Inserimento/eliminazione righe/colonne:
o dal menu Tabella selezionare Inserisci/Elimina

0 E’ possibile anche eliminare l'intera tabella

0 Per eliminare solo il contenuto selezionare |a
tabella e premere Canc




Tabelle

0 B’ possibile inserire una formula all’interno di una
tabella

0 In particolare, e possibile inserire la somma di
alcune celle

OO0 [——

=




Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
Esercizi della lezione 5

Salvare i file Esercizio2.odt e Esercizio2.pdf

Nel file Esercizio2.odt riprodurre la formattazione di
Esercizio2.pdf




Grafica

-4
0 Esistono due tipi di oggetti grafici
O disegni interni, creati con strumenti di disegno

O immagini: file esterni

0 Per inserire un’immagine: dal menu Inserisci
selezionare Immagine




Immagini

0 Un’immagine puo essere ridimensionata
trascinando le frecce di ridimensionamento

0 Per impostare opzioni relative all'immagine

1. Doppio clic sullimmagine
scheda Tipo: posizione, dimensioni dell'immagine, etc...

scheda Scorrimento: posizione e distanze rispetto al
testo

2. selezionare I'immagine
m Selezionare le voci dal menu contestuale




Immagini
-1

0 Didascalia: breve descrizione dell'immagine
0 Per inserire una didascalia:

O dal menu Inserisci selezionare Didascalia

o In alternativa:

O Dal menu contestuale




Stampa di documento
1

=) LudiMatematici.txt - LibreOffice Writer

Writ e r p e r m ette d i Eilg Modifica Visualizza Inserisci  Formatc

[ Nuovo » E{

Apri... Ctrl+O

0 visualizzare it .

Chiudi

anteprima stampa  cadne .

[ Modelli »
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fad (

Ricarica

0 impostare alcune

H salva Ctrl+S
E Salva con nome... Ctrl+Maiusc+S

proprieta di stampa

Salva una copia...

Salva tutto

I_—L. Esporta...
Esporta come »
Invia »

Anteprima nel browser web

Anteprima di stampa Ctrl+Maiusc+O

Stampa... Ctrl+P

o =]

Impostazioni stampante...

Proprieta...

Firme digitali »

Esci da LibreOffice Ctrl+Q




Esportare in pdf di documento

Writer permette di esportare il documento in
formato pdf

o0 dal menu File selezionare Esporta nel formato
PDF

0 pulsante sulla barra degli strumenti




Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
Esercizi della lezione 5

Salvare i file esercizio3.odt, esercizio3.jpg ed
esercizio3.pdf

Nel file esercizio3.odt riprodurre la formattazione di
esercizio3.pdf e esportare nel file esercizio3a.pdf




Impaginazione

o E possibile usare formati di pagina differentiin un
documento

O Utilizzo degli stili di pagina ed eventuale
personalizzazione

O Per richiamare gli stili di pagina, selezionare Stili,
Gestisci gli stili




Impaginazione
e
Usando stili di pagina differenti, possiamo definire:

0 Caratteristiche differenti della struttura

o Attivazione/disattivazione di intestazione e pié di
pagina




Impaginazione

o E possibile usare formati di pagina differentiin un
documento

O Utilizzo degli stili di pagina ed eventuale
personalizzazione




Impaginazione
1 S
Due modalita per cambiare stile di pagina:

0 Inserire un’interruzione di pagina e assegnare lo
stile

0 Inserire interruzione manuale, selezionando lo
stile della pagina successiva
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Esercizio

Entrate nello spazio e-learning, nella sezione Esercizi:
Esercizi della lezione 5

Salvare i file esercizio4.odt ed esercizio4.pdf

Nel file esercizio4.odt riprodurre la formattazione di
esercizio4.pdf




