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Word processor (elaboratore testi).
● Applicativo che produce testi formattati.
● I W.P. Recenti seguono il principio WYSIWYG 

● What You See Is What You Get
● Grande facilità d'uso.
● Esempi:
– Word
– O.o. Writer

● Esistono W.P. non WYSIWYG ma molto usati
● Esempi: LaTeX, ...



  

Open Office Writer
● W.P. Di Open Office
● Gratuito
● WYSIWYG
● Compatibile con la maggior parte dei W.P. esistenti
● Presente per diversi S.O.
● Ricca collezione di documentazione

– Guida presente sul sito
– Tutorial presente sul sito



  

Esercitazione – operazioni preliminari 
●  Creare una nuova cartella sul desktop
●  Connettersi al sito di e-learning
●  Scaricare nella nuova cartella i files

● Articolo.pdf
● Articolo.txt
● Fig1.png
● Fig2.png

●ElaboratoriTesto – Esercitazione 1.pdf
 (Questa presentazione)



  



  



  



  



  



  



  

Attenzione: l'odierna estensione
di writer è *.odt



  

Esercizio 1
● 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



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  

Esercizio 2
● 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.



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  

Esercizio 3
● 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)



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  

Esercizio 4
● Obiettivo: prendere dimestichezza con la 
formattazione della pagina.
● Richieste:

1. Formattare a due colonne l'articolo

2. Inserire il piè di pagina come nel file pdf

3. Verificare l'anteprima di stampa del file

4. Salvare il file 

a) In formato odt
b) In formato pdf



  

Stili
● Writer può ricordare le impostazioni di formato 
● Stile: impostazioni di formato
● Diversi stili predefiniti

● F11
● Formato  Stili→

● Diverse rappresentazioni
● Automatico
● Gerarchico
● Applicato ...



  

Stili: principali
● Titolo: titolo del documento
● Intestazione: formato della riga di intestazione
● Piè di pagina: formato della riga di piè di pagina
● Titolo: formato del titolo del documento
● Intestazione #: formato dei titoli di capitoli / sezione / 
paragrafi / etc..



  

Stili – Applicare uno stile
1) Selezionare il testo

2) Premere lo stile desiderato
●Dalla raccolta stili
●Dalla barra di intestazione



  

Stili – Modificare uno stile
1)Menu di stili e formattazione

2) Selezionare lo stile da modificare 

3) Menù contestuale 
    (tasto dx)

4) Premi Modifica

5) Imposta lo stile

● Alcuni stili hanno 
impostazioni particolari



  

Stili particolari – Intestazione #
● Indica i titoli dei paragrafi
●Includere numerazione

● Strumenti  →
Numerazione
Capitolo

● Gestione Livelli
● La numerazione può
cominciare da livelli
diversi



  

Esercizio 5
● Applicare i seguenti stili al file Articolo.odt

● Corpo del testo
● Intestazioni 

– Intestazione 1 : no numero 
– Intestazione 2 : progressivo
– Intestazione 3 : progressivo

● Didascalia: Tabelle e figure
● Intestazione / piè di pagina.

● Solo quando sicuri Salvare



  

Variabili di campo
● 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 più volte
– Si impostare una volta sola
– Il W.P. si occupa di aggiornare tutte le istanze



  

Variabili di campo - Tipologia
● Predefinite

– Titolo
– Autore
– Data 
– Ora
– Numero di pagina
– Numero di pagine

● Possibile creare un campi personalizzati



  

Variabili di campo - Inserimento
● Predefinite

– Inserisci  Campo→
– Selezionare il campo

● Personalizzati
– Inserisci  Campo→
– Selezionare altro
– Scegliere variabile
–  Scegliere formato



  

Variabili di campo - Modifica
● Alcuni campi si modificano nel testo

– Titolo di sezione
– Data fissa

● Altri in posizioni fisse
– File  Proprietà→
– Strumenti  →

Opzioni 



  

Modelli
● Modelli: raccolta di:

● Stili (pagina, paragrafo, carattere)
● Variabili
● Testo

● Un modello ha una propria estensione: *.ott
● Utile per essere riciclata in futuro.



  

Modelli - creazione
● Creare un documento nuovo
● Impostare

● Stili
● Variabili
● Testo

● Salvare il modello con estensione: *.ott



  

Esercizio 6
● 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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