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* Applicativo che produce testi formattati.
* I W.P. Recenti seguono il principio WYSIWYG
* What You See Is What You Get
* Grande facilita d'uso.
* Esempi:
- Word
= O.0. Writer
* Esistono W.P. non WYSIWYG ma molto usati

* Esempi: LaTeX, ...



* W.P. Di Open Office

* Gratuito

* WYSIWYG

* Compatibile con la maggior parte dei W.P. esistenti
* Presente per diversi S.0.

* Ricca collezione di documentazione

- Guida presente sul sito

- Tutorial presente sul sito



* Creare una nuova cartella sul desktop

* Connettersi al sito di e-learning
* Scaricare nella nuova cartella i files

* Articolo.pdf
* Articolo.txt
* Figl.png
* Fig2.png

*ElaboratoriTesto - Esercitazione 1.pdf
(Questa presentazione)
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Lavorare con i File
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documenti
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Lavorare con i File
Creazione di nuovi documenti
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Lavorare con i File
Apertura di documenti
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Lavorare con i Files
Aprire Documenti
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Lavorare con i File
Salvare Documenti
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Save As
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Lavorare con i File
Sdlvare Documenti
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Lavorare con i File
Salvare Documenti

Cpencfiice.org 1.0 Text Document [.sx2w)
Cpenffice org 1.0 Text Document Template
Microsoft Word 37/2000/%P (.doc)
Microsoft Werd 55 (.dac)
Microsoft wWerd 5.0 (.doc)
Rich Text Format {.if)
Stardriter 5.0 (.sdw)
Stardnter 5.0 Template (vorl
Starwfriter 4 0 {sdw)
Starwriter 4 .0 Template (vor)
Stardvriter 3 0 ( sdw)
Starwnter 3.0 Template ( vor)
Text (.txt]
Text Encoded | <)
— HTML Document (OpenOffice org Writer) [ html; htm) ﬂ

OpenOfiice.org Attenzione: I'odierna estensione
di writer e *.odt



 Obiettivo: caricare e salvare files con formati
diversi mediante writer.

* Richieste:
1.Lanciare open office writer
2.Aprire il file articolo.txt

3.Salvare il file come prova.pdf

4.Salvare il file come prova.odt
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Lavorare con il testo
*Come cambiare il carattere
*Come cambiare il colore

aGjustificare il testo
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sCome cambiare la spaziatura

stlenchi puntati e numerati
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Lavorare con il testo
Come cambiare il carattere
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Lavorare con il testo
Come cambiare il carattere
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Lavorare con il testo
Come cambiare il carattere

Carattere
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Lavorare con il testo
come cambiare il carattere
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Lavorare con il testo
Come cambiare il carattere
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Lavorare con il testo
Come cambiare il carattere
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Lavorare con il testo
Come cambiare il colore

- . s
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Lavorare con il testo
Come cambiare il colore
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Lavorare con il testo
Giustificare il testo
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Lavorare con il testo
Giustificare il festo
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Lavorare con il testo
Giustificare il testo
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Lavorare con il testo
Giustificare il testo
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Lavorare con il testo
Come cambiare |la spaziatura
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Lavorare con il testo
Come cambiare |la spaziatura
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Lavorare con il testo
Cambiare la spaziatura
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Lavorare con il testo
Come cambiare |la spaziatura
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Lavorare con il testo
Elenchi puntati e numerati
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Lavorare con il testo
Elenchi puntati e numerati
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* Obiettivo: prendere dimestichezza con i vari
formati di caratteri e paragrafi.

* Richieste:
1.Aprire il file articolo.pdf
2.Aprire il file prova.odt

3.Impostare il titolo ed i paragrafi della prima
pagina ignorando le colonne

4 Impostare le reference (ultima pagina) come
elenco puntato.

5.Salvare il file prova.odt.
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Grafici e Tabelle
Inserimento di disegni
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Gradfici e Tabelle
Inserimento di disegni
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Grdfici e Tabelle
Inserimento di disegni
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Grdfici e Tabelle
Inserimento di disegni
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Grafici e Tabelle
Inserimento di una tabella
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Grafici e Tabelle
Inserimento di una tabella

Inserisci tabella
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Grafici e Tabelle
Inserimento di una tabella
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Grdfici e Tabelle
Inserimento di una tabella
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* Obiettivo: prendere dimestichezza con la creazione di
grafici e tabelle,

* Richieste:
1.Inserire le figure 1 e 2 nel documento

2. Per ogni figura impostare la didascalia
(con opportuno formato)

3. Creare le tabelle 1 e 2 cercando di riprodurre lo
stesso formato del file Articolo.pdf

4. Per ogni figura impostare la didascalia
(con opportuno formato)
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Formatiazione della pagina
Le colonne
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Formatiazione della pagina
Le colonne
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Formatiazione della pagina
Le colonne
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Formatiazione della pagina
Come cambiare i margini
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Formatiazione della pagina
Come cambiare i margini

Modello di pagina: Standard

Motz A piE pacing I
=& =tlinfe Pagina I Sonc | Figga dintestezinne P& d pagine ] Borido Tolorre I
Forirsto fogho
Farmzto
Larchezza g2 :
Atezza 111 =4 3
Alpesmenio [ Uericsls
T Drizzockae Cazacho |[Dn imposazione stampacte] j
W rzini Impoatazion layalk
A sitistia 125" - Laauf o g |pestra e sinistr= B
A et 1.25" | Fomes = |
In st 1.00° ) I™ Conformia egiztro
In Elaséﬂ 100" a Sodel il peeamr ol fiter
| =]
| ikl I cnnula 1 I Ricrizlina |

OpenOffice.org



i W AR - Etd I rova o

Formatiazione della pagina
Intestazioni e Pie” di pagina
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Margre SiREo 0
Margre cestro 0

Digtarza 0

| Usa smazistura divsmica

BT

Alezra 020

Jw Adetta sfezza diramcarerts

Exra...

ik | crnula i Ricriztina

OpenOffice.org



Formatiazione della pagina
Intestazioni e Pie” di pagina

E Senra nomel - OpenOifice.org 1.1.0

Cuesto &' un esempio d'intesiaziong|

Cueste & un esempie O testo

OpenOffice.org



Formatiazione della pagina
Intestazioni e Pie” di pagina

E Senza nomel - Opaniifice.org 1.1.0

Filz  Modfica  Wsumizzs eerieci MRt Strumerdi Finestrs 7
I Sherndard

Carattere. .

Imga divestazone ¥ |mam o
i # Paragrafo. .

W=t Zegionl
.;; Colorne...
D"F MauzcokimirLscolke
ﬁ' Tzt Bukby
Py 1= Denchi purtali = numsrali .
i ! Mol
= b Stiista
Eormattzziorne saomalice
FEC

OpenOiffice.org



Formatiazione della pagina
Intestazioni e Pie” di pagina

Modelio 41 pagina: Siandard

Mot & pid pRoing I
Zeslions I Pagha | Sonci | Riga dintestazinne Fit di paging I Birdo Colorre I

.............................

I &tfiva pie o paging;

I¥ Covteruts ugale destralziniste

Margne SinEtD oo e
Iargte ceziro ifuig -Z
Digtanzs 0" =

| Usa smacistura divemica

Hezra a:z" =

v adetta stezza diramicaments

Exdra...

el | cnnula i Rigrizlina

OpenOffice.org



Formatiazione della pagina
Intfestazioni e Pie’ di pagina

iQucsta e una nota apie’ di pagina

Fagie 1 1 Starrdard 00w NS | sTD

OpenOffice.org



Formatiazione della pagina
Numerazione delle pagine

E Senxa nome1 - OpenOffice .org 1.1.0

Fil.  Modfics Viusizzs m Fopneta Strumert Finestrs 7
| Ferruzicnes marksls... el A Sl a3 7
.IRIE ol pegna j 36 Carstters meciEs ..
e Sezine. .
G Hypadli..

Riga d'rkestaziong ]
Fi& d pegine "

Moka a pie pagna..
Dicitura
Segraliro...

SZ Rrermento incrocisto... boone
HE] Moea

Serit

i i

(1 B R

Busta. ..

3 Covnice...

fE Tabclk... CirleF12
Linza crezontalz...
rmzaing v
Conettn 3

=1 Frane

B Fis..

OpenOffice.org



Formatiazione della pagina
Numerazione delle pagine

E Senra nomed - OpenDifice.org 1.1.0

File Iodifics Meualzza Inssrizci Forvato Stumerti Frastrs @

| |l Fe | BE L@ F7 % g
Ingau'lrtes*lazme j I'I'Imesrl.lamananj I12j A E.E |t +T—1E|£FE
ﬁlﬂ '-q,.E.-1.2 2. el G

Crueste 2 un egempio i tests

« AE B8~ BLE

OpenOffice.org



Formatiazione della pagina
Anteprima di stampa

B Senza nome1 - OpenOffice.org 1.1.0

E=8 Maodiica  Wsueizza  reeried an'ﬁsdl:-- Strumerti Finsgtra 7
O Muowo rh|}| = ML
[ M. Crhi k

Flicts autamstico '

B Chidi ekl
E =slvs oo nome..

Salws utto
fi’ Hic=tica

wEFZI0

E=por=.
Ezports nel formato PDF. . g

Irvwia [

[ Eropriets.
Modsli. . [

l aptepims o Stanpa

S stenipa

2 Imgodlezioe stampante
s = el

1: - ACcapa_uirker_Tutoriol-TRAD CTTO—Halan ..
2 ACocapa ufrier_Tuotoeiol-TRAD CTTO-20040204.

I

OpenOiffice.org



Formatiazione della pagina
Anteprima di stampa

OpenOffice.org

za nomel - DpenDffice org 1.1.0

nofics Viualzza Inssrizoi Fomnsto  Srmerti Frests 7
JE=d|n BE
1 W | MAE | @._@.m C 5 ﬁ'| Chbi anfeprine

i T T S e
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* Obiettivo: prendere dimestichezza con la
formattazione della pagina.

* Richieste:
1. Formattare a due colonne |'articolo
2. Inserire il pie di pagina come nel file pdf
3. Verificare I'anteprima di stampa del file
4. Salvare il file

a) In formato odt
b) In formato pdf



Writer puo ricordare le impostazioni di formato

Stile: impostazioni di formato

[ol(a) (L =) o

| : Stili e formattazione
Confronto : = 5 -
Corpo testo IE DO £
L] L] L] L] L] L] L] - =PrEd'Eﬁ“it
Diversi stili predefiniti Fima G
Fl:lrrTIL”E dl SB|LItEI Contenuto elenco
Intestaziona FHContenuto tabella

* F11

* Formato — Stili
Diverse rappresentazioni

* Automatico

* Gerarchico

* Applicato ...

Intestazione 1
Intestazions 10
Intestazions 2
Intestazione 3
Intestazions 4
Intestaziona &
Intestazione 6
Intestaziona 7
Intestazione 8
Intestazione 9
Nota in margine
Rientro corpo delte
Rientro compo del te
Rientro del corpo te
Standard

Automatico

EHCorpo testo
Destinataric
ElDidascalia
Disegno
lllustrazione
Tabella
Testo
Firrma
Formula di saluto
HIndice
[HIntestazione
Intestazione elenco
Linea orizzontale
Mittente
Mota a pié pagina
Mota di chiusura
Pié di pagina
Pié di pagina a destra
Pié di pagina a sinistra
Riga d'intestazicne
Riga d'intestazione destra
Riga d'intestazione sinistra
Testo preformattato

Gerarchico




* Titolo: titolo del documento

* Intestazione: formato della riga di intestazione
* Pie di pagina: formato della riga di pié di pagina
* Titolo: formato del titolo del documento

* Intestazione #: formato dei titoli di capitoli / sezione /
paragrafi / etc..



1) Selezionare il testo
2) Premere lo stile desiderato

*Dalla raccolta stili

*Dalla barra di intestazione

File Modifica Visuglizza [nserigci Formato Tabella Strumenti Finestra T

B2-2d ER FE KR D- @ ¢

Citazione Tirnes Mew Roman |Z| 12 |Z| G C S .
4

L ...1......2 2 -3 -

Stili e formattazigne ]

@)= oyE & & i -

ElPredefinito

Contenuto elenco
FContenuto tabella
HCorpo testo

Destinataric ol

|Qu esta-e-una-cita zinnd’

i ElDidascalia
f‘* Disegno




1)Menu di stili e formattazione

2) Selezionare lo stile da modificare

3) Menu contestuale
(tasto dx)

4) Premi Modifica
5) Imposta lo stile

* Alcuni stili hanno
impostazioni particolari

Stile di paragrafo: Intestazione 7

5tili e formattazione

|_;.P| B @ &

-

Intestazione 3
Intestazione 4
Intestazione 5
Intestazione &

I Nuovo.
Intesta:
Intesta:

Intestazione bibliografia
Intestazione indice

Intestazione indice analitico
Intestazione indice degli oggetti
Intestaziene indice illustrazioni
Intestazione indice personalizzato

=

Posizione

Gestione | Rientro e spaziatura IAIIineamento IFIusso di testo | Carattere | Effetto carattere

Impostazioni
[[li#dostra capoietterat

Parola intera
MNurmero di caratter
Eighe

Distanza dal testo
Contenuto

Testo

Stile di carattere

Struttura e numerazione | Tabulazioni | Capolettera | Sfondo | Bordo

0.00em

[Messuno]

ok || Annula || 2

‘ I Rigristina ‘ I Standard




i=| Senzanomel - OpenOffice.org Writer

° Indica | TlTOIi dei parnagruafi .Eile Modifica Visualizza Inserisci Formato TgbellaMFiﬂ.estra ? |
B2-2d @ &R Y] (Y Orognfiacgammatica..  F |

Lingua »

@ Citazione E Times Mew Roman Conteggio parole

L - Mumerazione capitolo... 5_

| Murmerazione righe...

. Mumeraziene struttura @lsura... i
* Strumenti - —
Numerazione | Posizione |

Numer'aZione Livello Mumerazione

*Tncludere numerazione

1 Stile di paragrafo Intestazione 1 i
Cap iTO I o) é_ |I'1tes’tazi':"1'23 IE" 1 Intestazione 2
4 Murnero 1.1 Intestazicne 3
. . o 2 Stile di carattere Senza IZH Intestazione o v
* Gestione Livelli 7 ) Intestazione 5
g Lompleto 3 . Intestazione & '
. \ 10 Separatore Intestazione 7
¢ LG nu mer‘az | O ne puo 1-10 Dawanti Intestazione & omatica...
. . . . Dietro Intestazione 9@
C0m|nC|C\r'€ dG ||V€”| Inizia con 1 = Intestazione 10 —

diversi

OK || Forma || Annula || 2 || Ripistina




* Applicare i seguenti stili al file Articolo.odt

* Corpo del testo

* Tntestazioni
- Intestazione 1 : no numero
- Intestazione 2 : progressivo

- Intestazione 3 : progressivo
* Didascalia: Tabelle e figure
* Intestazione / pie di pagina.

* Solo quando sicuri Salvare




* A volte alcune stringe possono essere ripetute in un testo

- Nome dell’autore in tutti le intestazioni
- Titolo del documento in tutti le intestazioni
- Data in fondo a diversi paragrafi.
* Si vuole rendere facile la Modifica
* Possibile creare un campo
- Si inserisce piu volte
- Si impostare una volta sola

- Il W.P. si occupa di aggiornare tutte le istanze



* Predefinite
- Titolo
- Autore
- Data
- Ora
- Numero di pagina
- Numero di pagine

* Possibile creare un campi personalizzati



Variabili di campo - Inserimento

1 OESEEY Formato  Tabella Strumenti Finestra 7

Interruzione manuale...

2
5

Cemande di campe Data

* Predefinite

g Caratteri speciali... Orario

Marcatore di formattazione v Numera di pagina

Sezione... Mumero di pagine

- Inserisci - Campo

@ [m

Caollegamenta... Argomento

. . . Titol
Riga d'intestazicne v e

- S@l@ZionGre || Campo Pié di pagina .

Mota a pie pagina/di chiusura,..

Be [l [ E = © ik

Autore

Altro... Ctrl+F2

Didascalia...
.

* Personalizzati =]

Documento | Riferimenti incraciati |Funzior‘|i |Info documento |‘u"ariabi|i |Database |

Tipo di campo Selezione Formato

— Inser'iSCi - Campo Autore Mome capitolo
Capitolo Murnero capitolo
Data Mumero di capitolo e nome

l Mittente
— Selezionare altro

MNome file
Crario
Pagina

- Scegliere variabile |

- Scegliere formato

4| ] b

Livello

1 =

Inserisci || Chiudi || 2 |




* Alcuni campi si modificano nel testo

Proprieta di Senza nomel

Ti 1_0 I O I i S io n Generale | Descrizione | Proprieta personalizzate | Internet | Statistiche
Titolo |
Argomento
L]
DGTG f |SSG Parole chiave
Commenti -
L] L] L] L] L) L]
* Alfriin posizioni fisse
. L4 \
- File - Proprieta
- : Opzioni - OpenOffice.org - Dati utente @
rumenti —
= OpenOffice.crg .
 utents Indirizzo
° ° Generale Azienda
O | n| Memaoria
z o Vista Mome/Cognome/Iniziali Federico Di Palma FdP
Stampa
Percorsi Via
Colori
Tipi di carattere CAP./Localita
Sicurezza
Aspetto Paese/Regicne
Accessibilita ) ; .
Java Titolo/Posizione
Aggiornamento in linea .
Programma di miglioramento Tel- (Priv/UkE)
F Carica/salva Ey
F  Impostazioni della lingua =
F  OpenOffice.org Writer
F  OpenOffice.org Writer/ Web
FH OpenOffice.org Base
= Grafici
F  Internet
oK | [ Annuia || [[  indietro




* Modelli: raccolta di:
* Stili (pagina, paragrafo, carattere)
* Variabili
* Testo

* Un modello ha una propria estensione: *.ott

* Utile per essere riciclata in futuro.



* Creare un documento nuovo
* Impostare

* Stili

* Variabili

* Testo

* Salvare il modello con estensione: *.ott



* Obiettivo: realizzare un modello.
* Richieste:
1. Scaricare il file Modello.pdf

2. Creare un modello che ricrei

* Stesse intestazioni/pie di pagina
(attenzione ai campi)

* Stesso formato titoli
* Stesso formato colonne

3. Salvare il modello
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