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Nelle sezioni successive viene descritto I'uso generalpmgram-
mi di scrittura di tipo visuale, mostrando qualche esempoado
la con gurazione locale italiana.

59.1 La pagina

La con gurazione della pagina consente principalmenteednide
il formato di carta, I'orientamento, il numero di colonnanargini,
le righe di intestazione e di fondo pagina.

59.1.1 Pagine non omogenee

| programmi di scrittura piu so sticati, consentono di reabre un
documento le cui pagine possono avere caratteristichereliffi tra
diloro. Per esempio, ci potrebbe essere una prima pagimeriteto
A3, mentre le pagine successive sono in formato A4. Questdtéa
potrebbe essere utile per organizzare in modo differengaggne
della copertina rispetto al corpo centrale, pur mantendridomato

della carta uguale, come per qualunque altro scopo.

Purtroppo, il controllo di queste funzioni, con l'ausilio program-
mi visuali, diventa molto dif cile e in generale & sconsatlile di
servirsene. In altri termini, € preferibile la gestione diowstile di
pagina uniforme, piuttosto di mettersi nei guai.

Quando si vogliono sfruttare caratteristiche «partigolati un
programma di scrittura visuale, si crea una dipendenza aon |
stesso. Di conseguenza, il passaggio a un altro programmia|si
le, anche se con funzionalita sostanzialmente equivaldingnta
traumatico. Pertanto, dove possibile, conviene sempritalisn a
utilizzare funzionalitd comuni.

Figura 59.1. LibreOf ce Writer:Formatq Pagina Gestione At-
traverso questa scheda & possibile assegnare a ogni pagina u
gestione differente, a cui corrisponde una con guraziomppa.

In generale, € meglio limitarsi alla gestione «standard».

Gestione |Fagina| Stondo | Riga dintestazione | Pié di pagina | Bordo | Colonne | Nota a pié pagina | Grigliaditesto |

Nome IS\andald

Modello successivo Standard S
Indice =

Basato su Nota a pié pagina

Nota di chiusura

Area Pagina destra
Pagina sinistra
Contiene Prima pagina

Larghezza: 21,0cm, altezza i ket
Descrizione pagina: Arabo, VerticaleSinistra + Standard + Senza conformita registro

ok | Amia [ 2

59.1.2 Formato della carta, orientamento e margini esterni

| Ripristina |

La prima cosa da fare, quando si vuole scrivere un documento,
quello di stabilire il formato della carta che viene usato gtam-
parlo e i suoi margini esterni. Con LibreOf ce Writer, si &tte alla
con gurazione di tutte le opzioni che riguardano la pagai#aver-
so la vocePaginalel menuFormatq con AbiWord, le funzioni spe-
ci che per quello che serve qui si trovano nella vdogosta pagina
del menuFile.
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Figura 59.2. Identi cazione dei margini. Di norma, quando s
ruota il foglio, i margini non seguono la rotazione.

orientamento verticale

margine superiore

orientamento orizzontale

margine superiore

margine sinistro
margine destro

margine inferiore
margine inferiore

Figura 59.3. AbiWordFile, Imposta pagina

Pagina Margini |

Foglio... Misura in: mm :
Formato del foglio: (A4 l‘
Superiore: (40,0 =
Misura in: mm <
Destro: [20.0 [l
Larghezza: 210,00 = =
Sinistro: 20,0 =
Altezza: 297,00 g
Inferiore: 40,0 g
Orientamento...
& Intestazione: [13,0 =
© Orizzontale Pi& di pagina: [13.0 =
Scala...
Scalaal: [100 [3] % della dimensione normale

@ aiuto |

X Annulla ok | X Annulla

Figura 59.4. LibreOf ce WriterFormatg Pagina Pagina

{8 Aiuto | Pox |

Gestone Pagina |Siondo | Riga dintestazione | Pié di pagina | Bordo | Colonne | Notaa pié pagina | Grigladiitest |

Formato foglio
Formato A4 - ABC->
Larghezza 21,00cm 3:
Altezza 29,70cm 3:
Alineamento © \_Ie icale. Testo Da sinistra a destra (orizzontale) &
€ Qrizzontale Cassetio [Da impostazione stampante] 5
Margini ioni layout
Asinistra 2,00cm 3: Layoutdi pagina Destra e sinistra &
Adestra 2,00cm E]: Formato 1,2,3,.. B
Inalto 4,00cm 3: I™ Conformita registro
e m WModello di paragr.di rifer J
0K I Annulla | 2 | Ripristina l

59.1.3 Intestazione e fondo pagina

«
| programmi gestiscono in modo vario la collocazione deiigne
di intestazione e a fondo pagina. Queste righe si insersceth
lo spazio del margine superiore e inferiore, rispettivaragetutta-
via, in certi casi, la loro collocazione € indipendente datgme gia
stabilito, in altri lo aumenta implicitamente.
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Figura 59.5. Collocazione dell'intestazione e del fondgipa
secondo AbiWord.

$ margine dell’intestazione

‘ margine superiore

margine inferiore

margine del fondo pagina

Figura 59.6. Collocazione dell'intestazione e del fondgipa
secondo LibreOf ce Writer.

$ margine superiore
’ ‘ $ altezza
$ distanza
distanza $
‘ $ altezza
margine inferiore $

Generalmente, occorre attivare la presenza di intestazofondo
pagina, quindi si pud intervenire per regolarne la posizio@ion
AbiWord si attiva l'intestazione con la selezione ldseriscj Inte-
stazionesi attiva il fondo pagina coinseriscj Pie paginaCon Li-
breOf ce Writer si deve accedere alla scheetmatq PaginaRiga
d'intestazioneoppureFormatq Pagina Pie di pagina
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Figura 59.7. LibreOf ce Writer:Formatg Pagina Riga d'inte-
stazione con la casella di attivazione gia selezionata. Si pud
osservare anche l'indicazione di distanza e altezza.

Gestione | Pagina| Sondo Riga d'intestazione |P1adi pagina | Bordo | Colonne | Nota a pié pagina | Grigliaditesto |

I¥ (Attiva riga dintestazione:

¥ Contenuto uguale destra/sinistra

Margine sinistro ,m
Margine destro 0,00cm 3:
Distanza [tooen 3]
I™ Usa spaziatura dinamica

Altezza ,m
¥ Adatta altezza dinamicamente

ok | amia [ 2 | Riistina |

Figura 59.8. AbiWordFile, Imposta paginaviargini. Si puod os-
servare che assieme ai margini esterni si indicano anchegimia
di intestazione e fondo pagina.

Pagina Margini |
Misura in: mm 5

Superiore:  [25.4 s

Destro: [25.4 B
Sinistro: 25,4 =
Inferiore: 25,4

Intestazione: |12.7]
Pié di pagina: [127—H

qi K]

QiD

Qi

Aiuto @ oK

Il testo contenuto nell'intestazione e nel fondo paginane suddi-
viso solitamente in tre parti, allineate, rispettivamentsinistra, al
centro, a destra. Per distinguere le tre porzioni delltagione, si
usano normalmente degli stop di tabulazione; in praticacisve la
porzione che va collocata a sinistra, quindi si inserisceanatte-
re di tabulazione con il tastorgb], si scrive il testo da centrare, si
inserisce un altro carattere di tabulazione e si concludelldesto
allineato a destra. Evidentemente, se il proprio programinsarit-
tura non e gia predisposto in questo modo, ammesso che ¢ansen
di gestire gli stop di tabulazione, dovrebbe essere pdesibéarne
uno, centrato, collocato alla meta della larghezza déistazione
(o in qualunque altra posizione si preferisca), e un altlioedto a
destra, sul bordo destro.

59.1.4 Colonne

«
I testo di un documento si svolge normalmente in una solaroa,
nell'ambito dei margini esterni del foglio. Il programmaddirittura
visuale comune offre la possibilita di scrivere usando pidicne, a
volte consentendo di regolare I'ampiezza delle stessepdais tra
di loro ed eventualmente la presenza di un lo di separazione
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Figura 59.9. Variabili da considerare nella suddivisionepiu
colonne del testo. Oltre a quello che si puo intuire dall'iesm
gine, spesso e possibile inserire delle linee di separazianle
colonne; potrebbe essere consentita la bordatura; petregb
sere indicato espressamente il usso del testo; potrebberes
speci cata anche l'altezza delle colonne, indipendentetaeai

margini esterni.
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Figura 59.12. LibreOf ce WriterFormato Pagina Colonne In
guesto caso, la distanza tra le colonne e indipendente.

oK

Annulla

A= della prima colonna

E = larghezza della terza colonna

Figura 59.10. AbiWord:Formatg Colonne con la casella di

selezionata della linea separatrice attiva.

C = larghezza della seconda colonna

Numero di colonne

. Una
(]| pue
Tre

Anteprima

[~ Ordina da destra a sinistra

Numero di colonne

Spazio dopo colonna

Lunghezza massima colonna |[0.0mm

Aiuto

Figura 59.11. LibreOf ce WriterFormatq Pagina Colonne In
guesto caso, la distanza tra le colonne & uniforme e vi viene

inserito un lo sottile.

]
<

6.3mm

Pox

L [«]o] [eo]

X Annulla |

B = spazio tra la prima e la seconda colonna

D = spazio tra la seconda e la terza colonna

Con AbiWord si con gura la suddivisione in pit colonne atteaso
la selezione dFormatg Colonne con LibreOf ce Writer si accede a
questa funzione coRormatg Colonne oppure anche coRormato
Pagina Pagina Colonne

oK

|
Larsheza e di o
plca
Colonna
* - 2 2 | [Modello di pagina: St
Larghezza |5.nucm B |4.nucm | Is.nwcm B
Distanza 1,00cm EI: 2,00cm EI:
I Larghezza autom.
Linea di separazione
Sile [Senza B
o
Posizione 7

59.1.5 Pagine destre e sinistre
«

Uno dei problemi che si affronta nella scrittura di un docatoem-
portante, € quello di distinguere l'impaginazione dellgipa destre
rispetto a quelle sinistre (ovvero delle pagine dispapeit a quelle
pari). In generale, con un programma di scrittura visuaesj suole
gestire una qualche differenza, conviene limitarsi aja di intesta-
zione e a quella di fondo pagina. In pratica, si tratta di desrche
tali informazioni sono distinte tra pagine destre e siBisper poter
inserire testi differenti tra i due casi.

Figura 59.13. Quando si apre un libro, le due pagine che si-ved

no sono, rispettivamente, la pagina sinistra e la paginaalése-

neralmente, si considera la prima di copertina come unanpagi

destra.

pagina sinistra pagina destra

Con AbiWord si con gurano le particolarita di intestaziorefon-
do pagina selezionandeormato Formatta intestazioni/pié di pagi-
ng con LibreOf ce Writer si accede a queste funzioni deéormato
PaginaRiga d'intestazione Pie di pagina

Annulla

2

Colonna Kl 1 2 3
Lo T T T
Distanza 1,00cm 3: 1,00cm 3:

¥ Larghezza autom.

Applicaa

B [Modello di pagina: St~

Linea di separazione

stle

005pt ¥

Altezza 100% =

Posizione n alk g
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Figura 59.14. AbiWord:Formatg Formatta intestazioni/pié di
paginaln questo caso, sono selezionate solo le caselle ne@essari
a gestire pagine destre e sinistre.

Proprieta delle intestazioni

testazioni differenti su pagine pari/dispari;

[" Intestazione differente nella prima pagina

[ Intestazione differente nell'ultima pagina

Proprieta del pié di pagina
¥ Pie di pagina differenti su pagine pari/dispari
[~ Pie di pagina differente nella prima pagina

[~ Pie di pagina differente nell'ultima pagina

Proprieta dei numeri di pagina
[~ Ricomincia la numerazione nelle nuove sezioni

Rinizia @ numerare a: |1 =

(&) Aiuto | XAnnuIIaI Dok |

Figura 59.15. LibreOf ce Writer:Formatg Pagina Riga d'in-
testazioneln questo caso, € attiva la riga di intestazione e si
distingue tra le pagine destre e sinistre.

Gestone | Pagina| Slondo Riga d'ntestazione |Pidi pagina | Bordo | Colonne | Nota a pié pagina | Grigliadi fesio |

Intestazione -
¥ Attiva riga d'intestazione

Margine sinistro 0,00cm EI:
Margine destro 0,00cm 3:
Distanza 0,50cm 3:
I™ Usa spaziatura dinamica

Altezza 0,50cm 3:
¥ Adatta altezza dinamicamente

Exra..

ok | amia | 2 | Riistina |

59.1.6 Esercizio

«
Con l'ausilio del proprio programma di scrittura preferisbrealizzi
una pagina con i margini e le colonne descritti nella guracas-
siva. Si riempiano le colonne con del testo casuale, alinsianul-
taneamente a sinistra e a destra, in modo da poter misuragagi
ottenuti.
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Figura 59.16. Con gurazione di una pagina A4, a due colonne,
senza li di separazione.

I 2cm
[ 4cm
2cm 4 cm 2cm
- =
1 cm = 28,35 punti
4cm
i 2cm

59.2 Il «paragrafo»
«
Nei programmi di scrittura, il «paragrafo» € un blocco dide=on-

tinuo che si snoda nello spazio orizzontale di cui disponéaado a
capo quando necessario, in modo automatico. Generalnilgresg-
grafo del programma di scrittura corrisponde al capovessogndo
la terminologia tipogra ca.

Quando si vogliono con gurare le caratteristiche di un paado,
viene preso in considerazione quello in cui si trova il cuesdi
scrittura (nel testo), oppure il gruppo di paragra evidiatizcon
il puntatore del mouse.

59.2.1 Dimensioni
«

Le dimensioni che riguardano il paragrafo sono principaited'al-

tezza tra le righe, i margini verticali ed eventualmentehanariz-
zontali, rispetto allo spazio a disposizione; inoltre vagonsiderati
i rientri del testo contenuto, dove quello della prima rigene trat-
tato separatamente. A questo proposito, va osservato &sssp
margini orizzontali vengono assimilati alla gestione dentri.

Figura 59.17. Dimensioni relative alla gestione dei paaagr

rientro della

prima riga spazio verticale prima del paragrafo
a riga

rientro destro

bla bla bla bla bla bla bla bla

margine destro

]

bla_hla la bla _bla_bla_bla _bla_bla . _bla

altezza della riga
hla la bla _bla_bla_bla _bla_bla . _bla

margine sinistro
rientro sinistro
&
Y

bla bla hla bla bla bla bla bla bla bla;

i

bla_bla hla bla bla_bla_bla _bla

spazio verticale dopo il paragrafo

Una volta selezionato il paragrafo o i paragra di propriteiresse,
con AbiWord si con gurano le dimensioni coRormatq Paragra-
fo, Rientri e spaziatufacon OpenOf ce Writer si accede a queste
funzioni conFormatq ParagrafoParagrafo
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Figura 59.18. AbiWordFormatog ParagrafoRientri e spaziatura

Rientri e spaziatura | Distribuzione testo |

Alineamento: Asinistra | 3 I~ Dominante da destra a sinistra
Rientri
Asinistra: [200mm  Speciale: Rientra di:
A destra: [20.0mm lriga | 2[20.0mm|
Spaziatura
prima: [26pt  Interinea: Valore:
Dopo: [28pt Esatta 2| [12et
Anteprima
e
e ——
© Aiuto X Annulla | Tabulazioni | Pok |

Figura 59.19. OpenOf ce WriteiF-ormatq ParagrafoParagrafo
In questo caso, le dimensioni sono abbastanza simili adlssst
esempio relativo ad Abiword.

Paragrafo | Allineamento | Flusso diesto | Tipogratia asiatica | Numerazione | Tabulazione | Capoletera | Bordo | Siondo |

Rientro

Prima del testo 2,00cm EI:

Dopoil testo 2,00cm EI:

Primariga 2,00cm 3: ]
I Automatico |

=

Distanza

Sopra il paragrafo 1,00cm 3:

Sotto il paragrafo 1,00cm 3:
Interlinea

Fissa ~| di 0,50cm 3:
Conformita registro
ok | Amia [ 2 | Ripistina |

59.2.2 Controllo del usso del testo

Il testo contenuto in un paragrafo, scorre seguendo lo sgasua
disposizione. Generalmente, le cose che si possono dangrsio-
no: la sillabazione; il fatto che il paragrafo debba rim@nenito o

meno, quando risulterebbe a cavallo di due colonne o di dge@a
la gestione delle righe vedove e di quelle orfane; il fatte tpara-

grafo debba rimanere unito al successivo (come nel casotitdlm

che non puo apparire da solo alla ne di una pagina).

La sillabazione implica che il testo sia associato a unadergua,
della quale si conoscono le regole per separare le paralenalidel-

le righe. La con gurazione della sillabazione pud anchéigdere
che l'interruzione delle parole non sia troppo frequent&e separi
solo nella parte centrale delle parole stesse.

Quando un paragrafo si trova a cavallo tra due colonne o &gdt
gine, puo risultare spiacevole nire una colonna o una pagion
poche righe, cosi come é spiacevole iniziare una colonnagan
gina con poche righe di un paragrafo proveniente dalla caEanda
una pagina precedente. Le righe iniziali di un paragrafoschevide
sono levedove mentre le righe nali dello stesso paragrafo, sono le
orfane.

Figura 59.20. Vedove e orfane.

bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla
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Una volta selezionato il paragrafo o i paragra di propriteresse,
con AbiWord si con gura il usso del testo cofkormatq Paragra-
fo, Distribuzione testocon OpenOf ce Writer si accede a queste
funzioni conFormatq ParagrafoFlusso di testo

Figura 59.21. AbiWord:Formato Paragrafo Distribuzione te-
sta Si puo osservare che la gestione del controllo di vedove e
orfane, si ottiene selezionando la casetlantrollo righe

isolate '

Rientri e spaziatura :D:istr:ibx@zio:n:e:t:est:cj
Impaginazione
Controlla righe isolate [ Mantieni con il successivo

[ Mantien assleme le righe [ Anteponi interruzione

[J Ometti i numeri di riga
O Non sillabare

Anteprima
©) Aluto X Annulla Tabulazioni | Pox [

Figura 59.22. LibreOf ce WriterFormatq ParagrafoFlusso di
testa

Paragrafo | Allineamento Flusso di testo| | Bordo | Sfondo|

| Tabut | €apol

Sillabaziene

¥ Automatico

2 3: Caratteri a fine riga
2 3: Caratteri a inizio riga
o 3

Numero massime di sillabazioni censecutive

I Inserisci Tipo agina ¥ Posizione [Davant ¥
™ Con modello di pagina ¥ N. di pagina |0 3:
Extra

™ Non dividere il paragrafo
I Tigni paragrafi uniti
¥ Controllo vedove 2 EI: Righe

2 3: Righe

oK | Annulia | 2 | Ripristina |

59.2.3 Allineamento
«

Quando si scrive nel contesto di una lingua occidentalestiot di
un paragrafo si trova normalmente allineato a sinistra. @ma e
consentito allineare il testo in modo diverso: al centroeatd, o
simultaneamente a sinistra e a destra.
L'allineamento del testo &€ un problema frequente, per cuiok p
grammi di scrittura visuali consentono spesso di acce@¢inaverso
pulsanti gra ci a icona.
Figura 59.23. Icone tipiche
allineamenti comuni.

sinistra

per la selezione rapida degli

centro destra  entrambi

A parte il caso dell'uso di icone pronte per gestire |'altimeento,
con AbiWord si pud utilizzare il menu cdformato ParagrafoRien-

tri e spaziaturamentre con OpenOf ce Writer le voci di menu da
seguire sond-ormatq ParagrafoAllineamento
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Figura 59.24. AbiWordFormatog ParagrafoRientri e spaziatura

Rientrl e spazi

Allineamento: ™ Dominante da destra a sinistra

Rientri
Adestra

Asinistra: |
Giustificato

Speciale: Rientra di:

A destra: [0.0mm (nessuno)| 2|
Spaziatura
prima:[opt  Interinea:  Valore:
Dopo: [opt singola [ 2]
Anteprima

& aiuto X Annulla | Tabulazioni |

Figura 59.25. LibreOf ce Writer:Formatq ParagrafoAllinea-
mento

Pok |

Paragralo Allineamento | Flusso ditesto | Tipografia asiatca | Numerazione | Tabulazione | Capolettera | Bordo | Stondo |

€ Adestra/in basso
€ Centrato
|

{(Qlistiez I

Ultima riga Standard 2 ]

I” Giustificazione forzata

¥ Cattura alla griglia di testo (se attivata)

Testo atesto
Allineamento |Automatico -
ok | Amua | 2| Ripistina |

59.2.4 Tabulazione

Attraverso glistop di tabulaziongsi possono ssare delle posizioni
orizzontali da raggiungere facilmente con l'inserimenitarl carat-
tere di tabulazione, il quale si ottiene normalmente caasild [Tab].
Lo stop di tabulazione che si ssa permette generalmentwbilse
anche il usso del testo a partire dalla sua posizione; itipassi puo
speci care un allineamento sinistro, destro, al centro@rdeale. Per
indicare gli stop di tabulazione esistenti, i programmingsana sim-
bologia abbastanza uniforme, dove si intende anche ldlinento
che si ottiene.

Figura 59.26. Tabulazioni e simbologia comune.

L NE L J
costi 1000,15 ciao ciag
ricavi 1200,15 a a
utile 200 tutti tutti
tabulazione tabulazione tabulazione tabulazione
centrata decimale a sinistra adestra

Oltre alla scelta dell'allineamento, in corrispondenzéiadspazio
che separa il testo dalla tabulazione successiva, € plesibe ap-

parire un lo 0 una sequenza di puntini, che si usano di sqigo
facilitare la lettura.

Nei programmi pit semplici e limitati, le tabulazioni pditeero es-
sere associate al documento nella sua interezza, ma geeetel
queste si abbinano ai paragra, in modo tale da poter carbar
schema di tabulazione di volta in volta. Come per tutte lezion
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ni che riguardano i paragra, prima di intervenire sulla @gura-
zione delle tabulazioni, occorre posizionare il cursorsdtittura o
selezionare una porzione di testo.

Con AbiWord si con gurano le tabulazioni attraverdeéormatq
Tabulazionj mentre con LibreOf ce Writer si deve selezionare
Formatq ParagrafpTabulazione

Figura 59.27. AbiWordFormatg Tabulazioni

Tabulazioni predefinite: |40,00 H

~ User-defined Tabs

15.0mm Position 39.0mm -
39,
Allineamento Asinistra v

4 Aggiungi {3 Elimina
&) Aiuto

Figura 59.28. LibreOf ce Writer:Formato Paragrafp Tabula-

Carattere diriempimento 2

zione
Paragrafo | Al[ineumenb' Flusso di testo | Tipografia asiatica | Numerazione TlhnhzhnllCupolemul Bordo | Sondc'
Posizione Tipo
» Nuova
4,00cm € Asinistrafin alto L
1,00cm € Adestrafin basso ) Elimina tutti
€ Centrata + Elimina
3 *
Caratteri riempitivi
€ Nessuno
G
v
C —
€ Carattere |_
ok | Amia | 2 | Ripistina |

Dalle gure si puo osservare che pud essere necessarioi-chiar

re quale simbolo viene usato per individuare la posiziormeetia
dell'allineamento decimale: il punto o la virgola.

59.2.5 Elenchi
«

| programmi di scrittura gestiscono gli elenchi, puntati wmera-
ti, attraverso un meccanismo speci co di gestione dei riatel te-
sto. In pratica, se un programma di scrittura non dispondeiia
gestione degli elenchi, questi si potrebbero ottenere atando il
margine sinistro dei paragra , facendo rientrare all'ieio la prima
riga, combinando uno stop di tabulazione della stessa karghdel
margine del paragrafo stesso.

Figura 59.29. Creazione di un elenco puntato con la soléogest
deirientri e delle tabulazioni, mettendo un asterisco gegia un
carattere di tabulazione nella prima riga.
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Di norma, gli elenchi puntati e numerati vengono gestitioaus-
ticamente dai programmi di scrittura, pertanto € il progremche
aggiunge il pallino o il numero iniziale. Eventualmenteagdo un
paragrafo deve continuare allo stesso livello di rientraimi voce
dell'elenco, senza avere il puntino o il numero inizialestaacancel-
lare manualmente il simbolo in questione, come se fosserattese
qualsiasi.

Con AbiWord e con LibreOf ce Writer si crea un elenco punta-
to 0 numerato attraverso la selezionefdirmate Elenchi puntati
e numerati

Figura 59.30. AbiWordFormatg Elenchi puntati e numerati
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esJ Text Folding |

Puntata :| Anteprima

Lista con cuore < | v I
e C—— v |
Carattere: Dingbats 2 I
Delimitatore di livello: P Y es—
Iniza a: O I
Allineamento della lista: R Y
Alineamento dellidentazione: [020 [} I
® Inizia una nuova lista O Applica alla lista corrente O Riprendila lista precedente

B Aiuto | Imposta i valori predefiniti | X chiudi | + Applica

Figura 59.31. LibreOf ce Writer:Formatg Elenchi puntati e
numerati

Punt | Tipo di numerazione | Stutura | Immagini | Posizione | Opzioni |

Selezione

. [ J . |
. [ . |
. [ J . |
> > X v
> > b v
> > X v

K
59.2.6 Righello

Generalmente i programmi di scrittura visuale collocanaighel-
lo sulla parte superiore e sulla parte sinistra, in modo déitere
l'individuazione e la modi ca di margini, rientri e tabulami. Va
osservato che di norma, con il righello non & possibile irgeire
sulle spaziature verticali relative al testo e ai paragra .

Figura 59.32. Righello.

- s 12
5:‘.
S
;
3§
:
&
N
3
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59.3 Il testo

«
Di norma, i programmi di scrittura visuali consentono deiveni-
re nel testo con molta liberta. Generalmente si tratta diircloel
che riguardano il tipo di carattere, con tutte le sue caiatiehe,
compreso il corpo.

Quando si vogliono con gurare le caratteristiche di unazpame di
testo, & necessario prima evidenziarlo con il puntatorerdrise,
oppure attraverso tecniche simili con l'ausilio della i@st.

59.3.1 La specie alfabetica e il tipo di carattere

«
Nella tradizione tipogra ca, il carattere da stampa vielassi cato,
prima di tutto, in base alla specie alfabetica, ovvero iretzsipo di
scrittura a cui & destinato: latino, cirillico, greco, avab Nella tipo-
gra a basata sull'uso di software, secondo le convenzieglidcanni
1990, mancando una codi ca univoca per ogni tipo di simbigdo-t
gra co, era possibile sostituire la specie alfabeticagmindo carat-
teri alternativi. Pertanto, era possibile scrivere unatesin caratteri
latini e poi trasformarlo in simboli, attribuendo succeasiente la
specie simbolica.

Nella tipogra a attuale, ogni simbolo di ogni specie alfiba ha
un proprio codice distinto, secondo quella che é nota cordeczo
universale, pertanto, i programmi di scrittura non dovezbbpiu
consentire la sostituzione della specie alfabetica, gecahsarebbe
un'operazione priva di signi cato.

Quello che si pud cambiare € il tipo di carattere, inteso cgrue-
po stilistico (Times, Courier, Helvetica, ecc.). Tuttgwd# cilmente
un tipo di carattere contiene tutti i simboli annoveratilaalodi-
ca universale; pertanto, il cambiamento del tipo di cazest (del
gruppo stilistico) pud comportare la possibilita o0 meno divere
utilizzando certi simboli.

Per comprendere il problema legato alla scelta del tipo dittzre,
in relazione alla specie alfabetica, si supponga di volave® uti-

lizzando I'alfabeto cirillico, naturalmente disponendaida tastiera
con gurata correttamente per il cirillico. Senza pensdrerable-

ma della specie alfabetica, si potrebbe scegliere un esgajuialun-
gue, che pero contiene soltanto i simboli utili per I'alfedéatino.

In questo caso, il programma di scrittura potrebbe limitaraon

visualizzare i caratteri della scrittura cirillica.

59.3.2 Gruppo stilistico, serie e corpo

«
Le cose pit comuni che si de niscono del carattere sono:upgr
po stilistico, ovvero il nome del carattere; la serie, owovex for-
ma; il corpo, ovvero la dimensione. Purtroppo, la termigadauti-
lizzata dai programmi di scrittura visuale non rispettaréalizione
tipogra ca e questo si ripercuote in un utilizzo errato ddihgua
italiana.

Con AbiWord e con LibreOf ce Writer si interviene nelle cétieri-
stiche principali del carattere con la selezion&dimatq Carattere
Carattere
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Figura 59.33. AbiWordFormatg CarattereCarattereSi vede la
selezione di un carattere Free Times, tondo, alto 24 punti.

Carattere | Colore |Colore dell'evidenziatore|
Tipo di carattere: Stile: Dimensione:

v
v

Regolare 20
Inclinato 22
Grassetto

Free Paladin
Free Schoolbook

Grassetto inclinato 26

FreeMono
FreeSans
Freeserif
Gargi_1.7
Garuda
Gothic Uralic

Effetto
[~ Barrato [~ Sottolineato [~ Sopralineato [~ Nascosto

L« ]
3
]

gruppo stilistico, serie e corpo del carattere

P

Figura 59.34. LibreOf ce WriterFormatg CarattereCarattere
Sivede la selezione di un carattere FreeSans, tondo, aftorg#

Carattere | Efeto carattore | Posizione | Layout asitico | Hyperiink | Siondo |

Tipo di
Tipo di carattere Stile Dimensione Lingua
FreeSans 'l rd - 124 j |"-‘/ Iltaliano (ltalia) :]
Carattere asiatico Oblique
Tipo di carattere Grassetto Dimensione Lingua
BoldObli
Nimbus Sans L vI rnvgmllgléiuw: IIE j | [Nessuno] j

gruppo stilistico, serie

Questo tipo di carattere verra utilizzato sia per lo schermo che per la stampante.

ok | Amia | 2 | Ripisina |

59.3.3 Effetti comuni applicabili al carattere

Quando si pensa al carattere tipogra co, si tende normatiergeaon-
cepire un testo nero su un foglio bianco. Naturalmente, &sipdi-
ta di un sistema tipogra co basato su software sono molteiui p
Gli effetti pit comuni che si possono applicare al testo &ioeo
nel cambiamento del colore, nello spostamento ad apice diage
nell'aggiunta di sottolineature, sopralineature o bamatEvidente-
mente, 'applicazione di effetti speciali al testo scon pai con la
graca.

Generalmente, con i programmi di scrittura visuale, gletifas-
sociati al carattere si ottengono a partire dalla voce ditnfeor-
matq Carattere ma nel dettaglio ognuno ha poi un suo modo di
classi carli.
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Figura 59.35. AbiWord:Formatg Carattere Carattere Si ve-
de la selezione di un carattere FreeMono, tondo, alto 24i,punt
sottolineato, barrato e sopralineato.

Carattere | Colore |Coloredell'evidenziatore|

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Free Helvetian [ Regolare 20
Free Helvetian Condensed Inclinato 22
Free Paladin Grassetto

Free Schoolbook Grassetto inclinato 26
Free Times

L v

Effetto

FreeSans " y
[v Barrato [ Sottolineato [~ Sopralineato [~ Nascosto

FreeSerif
Gargi_1.7 =)

(8 Aiuto Pok

Figura 59.36. AbiWordFormatg CarattereColore

Carattere Colore |calore dell'evldenzlatore|
Tonalita: Wﬂ Ross0: W
/ Saturazione: W Verde: W
Valore: [78 % Blu: Iﬁﬂ

Nome colore: |#3363C6

S

Figura 59.37. AbiWord: Formate Formattazione del testo
Da questo sottomenu si possono controllare alcuni effetti d
carattere, in particolare lo spostamento ad apice o a pedice

Allinea » I

Formattazione del Testo » Grassetto Ctrl+B
Sfondo » Inclinato Ctrl+I

v

« Sottolineato  Ctrl+U
« Sopralineato Ctrl+T

Direzione del testo

Crea e modifica...

« Barrato Ctrl+K
Apice Ctrl+=
Pedice Ctrl+,
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Figura 59.38. LibreOf ce WriterFormatq CarattereEffetto ca-
rattere Si vede la selezione di un carattere di colore normale (ne-
ro), con una sottolineatura tratteggiata di colore blu i barra-
tura normale, limitata alle parole e di una specie di sopealiura
con l'aggiunta di cerchietti.

Carattere Effetto carattere | Posizione | Layout asiatico | Hyperiink | Sfondo |

Sottolineato Colore Effetti

]Tra!to j Ii Blu chiaro Ll I{Nessuno) j
Barrato Rilievo

Semplice | & Snlo parole (Nessuno) M
Carattere di accentuazione Posizione ™ Contorno

]cemhlo j ISopraMesto j ™ Ombreggiato

Colore carattere I Lampeggiante

] Automatico M I Nascosto

O00OQI O O O OO0

ok | Amia | 2 | Riistina |

Figura 59.39. LibreOf ce WriterFormato CaratterePosizione
Si vede la selezione di uno spostamento ad apice. Nellaraest
si puo notare anche la possibilita di ruotare il testo.

Camnere| Effetto carattere Polhbnol Layout asiatico | Hypeninklsbndol

Posizione

 Apice Apice/Pedice di 3: ¥ Automatico

€ Normale Dim. relative caratt. 58% =

C Pedice

Rotazione / scala
0 gradi € 90 gradi € 270 gradi ™ Adatta alla riga

Scala larghezza 100% 3:

Spaziatura

]smndard j per | pt ﬂ ¥ Crenatura caratteri a coppia

effetti speciali

ok | Amia | 2 | Ripistina |

59.3.4 Maiuscole e minuscole

Nello scrivere si puo incontrare la necessita di modi castesnati-
camente il testo, per cio che riguarda la scelta di letteriesoale o
minuscole. Questo cambiamento puo dover essere permanehte
senso che si vuole che il programma sostituisca le lettenes de-
cessario, oppure puo essere applicato come se fosse uo elffet
associare al testo.

Figura 59.40. AbiWord: Formato Cambia MAIUSCO-

LE/minuscole In questo caso, si tratta di eseguire una

sostituzione permanente del testo.

@ Maiuscola all'inizio del periodo:

C' minuscole

C MAIUSCOLE

C' Prima lettera maiuscola

O INVERTI mAIUSCOLE mINUSCOLE

{d Aiuto | X/_\rmullal &P oK |
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Figura 59.41. LibreOfce Writer: menuFormatg Maiusco-
le/minuscoleper la sostituzione permanente del testo.

Maiuscole/minuscole » Maiuscole

Guida fonetica asiatica Minuscole
Colonne... Meta larghezza
Sezioni Larghezza normale
&) Stilista F11 E:““““
Formattazione automatica » L

1

Figura 59.42. LibreOf ce WriterFormatq CaratteregEffetto ca-
rattere Da questa scheda e possibile controllare anche I'associa-
zione di effetti legati all'uso di maiuscole e minuscolepwil
maiuscoletto che si vede selezionato.

Carattere E"ﬂbumhanos'zions| Layout asiatico | Hyperﬁnk'Sbndo'

Sotolineato Colore Effeti

o | g
(Nessuno)

Barmato Maiuscolo

(senza) ¥| F Soloparole Minuscolo
Titolo

Carattere di accentuazione Posizione

[(senza) Bl soprai 2] ombreggian

Colore carattere ™ Lampeggiante

(] Automatico - I™ Nascosto

MawscoLee MinuscoLe |

ok | amia | 2 | Riistina |

59.3.5 Direzione del testo

Il programma di scrittura visuale dovrebbe mostrare ildesim-
biandone la direzione in base alla specie alfabetica. licard'auto-

re dovrebbe digitare i simboli secondo la sequenza normalerid-

tura per quella data lingua, mentre il programma dovrebbpadii

secondo la direzione appropriata. Per fare un esempio piplse
ce, quando di scrive utilizzando la specie alfabetica #atgreca o
cirillica, il testo deve scorrere da sinistra a destra; glaainvece si
scrive usando l'alfabeto ebraico o arabo, il testo deverscerda
destra verso sinistra.

Dal momento che normalmente si usa la codi ca universals¢éd-

ta della specie alfabetica (ovvero dell'alfabeto) & unastjoae che
riguarda semplicemente la con gurazione della tastieramAssi-

mo, puo succedere che un certo gruppo stilistico non coaténg

simboli necessari per l'alfabeto di proprio interessedesrdo cosi
necessaria la scelta di un gruppo stilistico adatto.

Figura 59.43. Quattro tipi di specie alfabetiche nellosteasso
di testo. Sono evidenziate le direzioni del testo dei vanii di
scrittura.

asdfg hjkId 7751 Y2170 aodgy

nERL Seol Jmsoms

(dBIBAIT POITIK
59.3.6 Controllo ortogra co

Una delle funzioni pit comuni di un programma di scritturaua-
le € il controllo ortogra co, basato sulla corrispondenzdielparole
con un dizionario, inteso come elenco preesistente di paiteinu-
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te valide. In pratica, si tratta di un controllo di pura esista delle
parole, privo di qualunque veri ca sintattica.

Perché il controllo ortogra co possa essere di una qualciieay e
necessario distinguere il dizionario di riferimento in dadla lingua
del documento. Di solito, la scelta del linguaggio pred&ordei do-
cumenti proviene dalla con gurazione locale del sistemarafivo
(nei sistemi Unix si tratta della variabile di ambieh#&NG ed even-
tualmente di altre variabilL.C_% ) e pud essere modi cato secondo
la con gurazione del programma stesso. Alcuni programnmisem-
tono di speci care un linguaggio unico, altri permettonatiribuire

il linguaggio a porzioni di testo, in modo differenziato.

Per quanto riguarda AbiWord, la con gurazione relativa ahtol-
lo ortogra co si raggiunge coModi ca, Opzionj Spell Checking
come si vede nella gura successiva.

Figura 59.44. AbiWordModi ca, Opzionj Spell Checking

Generale I Documents
Generale
Controlla 'ortografia mentre scrivi
[[] Evidenzia le parole errate
Ignora le parole
Ignora le parole MAIUSCOLE

Ignora le parole con numeri

Vocabolari
[[] suggerisci sempre le correzioni

[[] Suagerisci solo dal vocabolario principale

Automatic Grammar Checking
Check grammar as you type

{c) Aito ] Bieristina X Chiudi |
Come si puo osservare dalla gura, da questa nestra non-ac
de alla de nizione della lingua da usare, perché AbiWordseotie
di indicare la lingua attraverso un'altra funzione, doveil@uo di-
chiarare per tutto il documento, oppure per la sola porzdiesto
selezionata.
Figura 59.45. AbiWord:Strumenti Lingua In questo modo &
possibile de nire la lingua prede nita del documento, opgu
soltanto quella del testo selezionato.

Select Language

Tailandese ;]

Tamil

Tedesco (Austria)

Tedesco (Germania)

Tedesco (Svizzera)

Telugu J

Turco ll

Default language: Italiano (Italia)

[[] Make default for document

@ Aiuto
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Figura 59.46. AbiWord durante il funzionamento: si pud wede
in basso a destra l'indicazione della lingua di riferimepéy il
testo selezionato. In questo caso la siglé-El ', pertanto la
lingua é il nlandese.

L l% 0 20 B0-40-150 60 F0-80 90]91@203(!40]5(?

Ti amo, Ich liebe
Dich, I love you,

ﬁ-gu-y-g.-g.-g.-g.-g.-w-%

P agina: /1 I IINS Idefault [ fi-FI
LibreOf ce Writer ha un sistema di controllo ortogra co ntolso-
sticato, con la possibilita di attivare una correzione @ugtica in
fase di scrittura; tuttavia manca la possibilita di attiibul linguag-
gio particolare a delle porzioni di testo. Si accede allagorazione
della lingua da usare ai ni del controllo o della correziarogra-
ca, attraversoStrumentj Opzionj Impostazioni linguaDa qui, la
prima cosa da fare e dichiarare la lingua per il controll@gra -
co, selezionando la vodangue successivamente, si puo scegliere
invece la vocelinguistica per la con gurazione della modalita di
intervento del controllo o della correzione ortogra ca.

Figura 59.47. LibreOf ce Writer:Strumentj Opzionj Imposta-
zioni lingug Lingue Per le funzioni del controllo ortogra co,
conta solo la parte destra centrale, nel riquadro con lbtittin-
gue standard per i documenti». Si puo osservare che se laling
scelta contiene la sigla «<ABC», & possibile ottenere il mdlate

la correzione ortogra ca.

& OpenOficeorg

& Carcalsalva Linguadi

- Inpostazion ingua Iterfaccia tente tatiano (taliz) 7
Lingue
Linguistica Schema locale tatiano (taiz) 7]
Opzionidificerca perl giapponese
Leyoutasiaico Caratere di separazione decimal ¥ Come limpostazione locale (,)

OpenOfice org Writer

Ve [EUR € Haliano (talia) B
Occldentale. " Haliano (taliz) 7

OpenOfice.org Base
Diagranmi L

& Inlemet
Asiatca [Nessuno] -]
Soripteamplessi Nessuno] 7

1% ol et doimers e

W Abiltto perle lingue asatche

I~ Abiltato per disposizione festo complesso (CTL)

oK Annula | 2 | Indietro |

Figura 59.48. LibreOf ce Writer:Strumentj Opzionj Imposta-
zioni lingug Linguistica

& OpenOficeorg
& Carcalsalva
 Inpostazionilingua
Lingue
‘Opzioni i cerca per i iapponese
Layoutasiaico
& OpenOfice.org Wiiter -
® Di
& OpenOficeorg Base
© Diagranmi
© Inemet

Linguist
Modulilinguistldisponibi

[ OpenOfice org hySpell

IChecker
1 ALTLinux LibHn] H i

Modica..

Nuow..
[ soffce [Tutte]
17 sun Tute] o
|7 lgnoreAllList [Tutie] i
Einina
foni

Controlloortografico durante ladigitazione: = Modiica
Parole maiusoole =

Parole con numeri
Maiuscole & minuscole
Controlla aree special

Tutha o linea

oK Annulla fi Indietro

TRa oA e

|
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59.3.7 Correzione ortogra ca

In generale, e spiacevole che il programma di scritturarsnpéta di
correggere automaticamente quelli che «lui» ritiene essgori di
ortogra a. Per esempio, diventa veramente scomodo quangoas
gramma del genere mette a posto le maiuscole all'inizio dgopli,

perché non € sempre vero che cio vada fatto nel modo in cut «lui

considera. Tuttavia, ci sono certe forme di correzione d¢hentano
utili, in quanto richiamate espressamente e sottoposterdralo
dell'utilizzatore.

Di solito, il programma di scrittura viene con gurato in modia
segnalare con una sottolineatura ondulata le parole cheieon
trano nel vocabolario previsto. Cosi, I'utilizzatore putegliere se
correggerle o se lasciarle stare. Quando pero si scrive carin-

gua che non si conosce bene, puo diventare convenienteschied
piccolo aiuto al programma, per avere il suggerimento dediele
alternative che potrebbero essere piu corrette.

Di norma, quando una parola viene segnalata come erratano-sco

sciuta, € possibile portarvi sopra il puntatore del mouseempre |l
tasto destro, per ottenere una tendina con i suggerimenia ger-
rezione. Oltre al problema di una lingua che non si conosne ha
questo modo é possibile sopperire anche alla carenza dbidatia
propria tastiera, che potrebbe essere inadeguata pea djoglia.

Figura 59.49. AbiWord mentre suggerisce la sostituzionendi
parola nlandese.

L q«m\m 80-40- 50 60 #0-80- 9plalazasacsah
B Ti amo, Ich liebe
% Dich, I love you,
B .
B min
60 .
70 sinu Minna
80 miina
90 mini&
I0! minka
Il minua
2 minan
I3 minaa
T4 muina
125 Ignora Tutto
B 4p Aggiungi
171
& & Controllo ortografico... F7
lf‘.? Xim (metodi estesi per scrivere con caratteri particolari)
20
P;glna: 1/1 [Cambia in questa parola suggerita [INS [default fi-FI

Figura 59.50. LibreOf ce Writer mentre suggerisce la stotio-
ne di una parola tedesca.

Herzlichen [@UIGRHIINSS zum Geburtstag

Controllo ortografico...
Aggiungi >
Ignora tutto

Correzione automatica >

59.3.8 Simboli speciali e il limite della tastiera

Durante la scrittura € facile incontrare la necessita dérins ca-
ratteri che la propria tastiera non consente di scriveresdhto i
programmi di scrittura offrono la possibilita di inserire carattere,
cercandolo all'interno di un insieme limitato di simboli.
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Figura 59.51. AbiWordinseriscj Simbola Il programma con-
sente si scegliere I'insieme di caratteri e offre la podisibi
selezionare uno dei primi simboli di tale insieme.

Freetmes  v| R

Ve sel& [ [+].[-]. |/ |o]t]2]3]4]5]6]7
elal]c[p[e[F[c[H]1]r [k [LM|[N]o]p QR ]s [T]U]v]W
“lalolefaleeelnliTix]t [m[alolplar]s]t]u]v]w
clela¥| s [ [<[~|@[- === [ula]-|[.[*[°
AlA[Alg|c|ele|e|e|i]i]i|i|p[N]|o[o|o]o|o]x[o|U]0
af@a]e]c]e]elelei [i]i]i]a]alolelolala]<]ou]a
i alCle|Cfe|c|e|C|e[D]|alp|a|E|e|E|e|E|e [E|e[E

A
(0] Aiuto

Figura 59.52. LibreOf ce Writerinseriscj Carattere speciald
programma consente si scegliere I'insieme di caratterfre ¢d
possibilita di selezionare uno, all'interno di un sottdéme di
uso pit comune.

Font lm Setcaratt. [Latino 1 | oK |
3 ulq e |ulwnlul [AlA AN Annulla
AJA|A|E|C|E|E|E|B|T|T|T|T|P|N|O 5
OC)OOXQUUGUYDBﬁéﬁJ
aldla|e|c|e|éleleli|i]|i|i|alalo B0

6 ololo|«|o|ulalafly|p|v]ala]a
i|Ala|Cl¢|Cle|C|e|C|e|D|d|P|d]|E 13
e|E|e|E|le|E|¢|E|&|G|lag|Gleg|Glegl|G
gIA[R[H|W|T| 7| T T [T[1[0]i|[1[1|0 o  ooroes
Carafteri: _

Purtroppo, questo inserimento guidato dai programmi diitaca, di
solito limita I'accesso a un certo gruppo di simboli comuPer ov-
viare all'inconveniente, occorre servirsi di un programspaci co,
come per esempio Gucharmap.

Figura 59.53. Gucharmap.
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By Ccopia

A ogni modo, prima di rivolgersi a funzioni o a programmi dehg-
re, & bene sfruttare completamente le possibilita dellprdastie-
ra. Quando si utilizza il sistema gra co X, la con gurazioitaliana
della tastiera prevede diversi accenti morti, che consenth scri-
vere con la maggior parte delle lingue europee. La tabetleessiva
elenca le combinazioni e le sequenze di tasti da premerdteeeoe
i simboli piu comuni.

Testo da copiare: I

|u+oooz MALAYALAM SIGN ANUSVARA ‘

Tabella 59.54. Funzioni speciali di una tastiera italiaoa X.



660 volume Il Scrittura e pubblicazione
Tasti Descrizione o risultato
Attivando le maiuscole con il tasto
[ Fissamaiuscolg si ottiene la conversio-
ne in maiuscolo di tutti i simboli che pos-
[ ssamaiuscold sono essere rappresentati ir! qugsto modo.
Per esempio, la lettera «E» si ottiene con le
maiuscole inserite e selezionando la lettera
«€», cosa che richiede anche 'uso del tasto
delle maiuscole normali.
AltGr e], [ AltGr E] e, ¢
AltGr R] )
AltGr o], [ AltGr O] 2, D
AltGr a], [ AltGr A] e, /E
AltGr s], [ AltGr S] 3,8
AltGr <], [AltGr >] «»
AltGr c], [ AltGr C] ¢,0
AltGr n], [AltGr N] A, N
AltGr ,] Accento acuto morto
AltGr ][ a],
[AtGr ][ Al, o
[AIGr ][], a, Al
AltGr, ][ 1],...
AltGr : Dieresi morta
AltGr : [ a],
[AIGr : ][ A], i R
[AItGr : [ €], aA&E..
AltGr : [ E],...
AltGr » Accento circon esso morto
AltGr [ a],
[AtGr ~[ A], FEPEN
[AItGr A] €], a4A & E,
[AItGr M][ E],...
{2::8: §m]éiuscole N Accentobrevemorto
[ARRGr §][ a],
[AltGr §][ A],
[AIGr §][u], a,A uU,...
[AItGr °§][ U],...
{2::2: n}aiuscole a Accento tondo morto
[ARGr °][ a],
[AIGr °][ A], .
[AltGr o][U], a, A,U,U,...
AltGr °J[U]....
AltGr - Accentomacronmorto
AltGr - J[a],
[AItGr - [ A], - _ =
[AItGr - [ €], a,A eE,..
[AltGr - ][ E],...

Figura 59.55. Mappa della tastiera italiana secondo X, don g
accenti morti in evidenza.

8
S O]

59.3.9 Visualizzazione dei «caratteri non stampabili»

)
EX I

Quando si scrive un testo, lo spazio occupato dai caratteniev
creato contestualmente con la scrittura. In altri termiloye non
ci sono dei caratteri, anche se invisibili, c'é il vuoto. @l&i carat-
teri tipogra ci veri e propri, durante la scrittura si inggono dei
codici che hanno una loro funzionalita, ma non devono essere
si tipogra camente nella stampa. Per esempio, il codiceidke-
ti ca l'inserimento di una tabulazione, serve ad allinedré¢esto,
ma non si rappresenta; nello stesso modo, lo spazio (nownzda
interrompibile) esiste, ma non deve essere reso tipognaetge.
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Durante la scrittura visuale, puo essere utile avere un rpedn-
dividuare la presenza dei codici che in fase di stampa nooraev
essere resi, per sapere cosa € stato inserito realmentesagse
dove arriva lo spazio usato dal testo.

Figura 59.56. Icona tipica per attivare o disattivare la
visualizzazione dei simboli non stampabili.

Di norma, la funzione con cui si abilita o si disabilita lawédizza-
zione di questi simboli si raggiunge cadrisualizza Caratteri non
stampabilji oppure conVisualizza Paragra, o con altre varianti
simili.

Figura 59.57. Un testo con i caratteri non stampabili in emizh.

Ti-amo,q
> Ich-liebe-Dich,-
I-love-you, » mind-rakastan-sinua,...q

1

59.3.10 Inserzione di codici con funzioni speciali
«

Come accennato nella sezione precedente, durante lauscriit
inseriscono anche codici che non corrispondono a dei earalh
stampa veri e propri, in quanto rappresentano una funzidake
situazioni pit comuni si tratta dello spazio, delle tabidaze del-
la conclusione dei paragra, ai quali si aggiungono poi oeeadici
che servono a interrompere il testo in qualche modo: per arémd
a capo, pur non avendo concluso il paragrafo; per riprendearaa
colonna successiva o in una pagina successiva.

| codici delle funzioni piu comuni si ottengono generalneecon la
tastiera, mentre quelli di «interruzione», spesso sonessiiili solo
tramite il menu; di solito a partire daseriscj interruzione

Tabella 59.58. Inserimento di «caratteri non stampabili»
attraverso la tastiera.
Tasti Descrizione o risultato
[ barra- spaziatricd Spazio.
Tab] Tabulazione.
Invio] Conclusione di un paragrafo.

Conclusione di una riga (manda a capo il
testo, senza concludere il paragrafo).
Conclusione della pagina (conclude

paragrafo e salta alla pagina successiva).

[Maiuscole Invid

[Ctrl Invio]

59.4 Selezione, spostamento, copia

«
Spesso, alcune operazioni comuni, come quelle che servéao a
gliare, copiare e incollare il testo, possono essere siroltari modi
alternativi, ma di norma l'utente ne conosce uno solo; iripalare
I'utente tipico ignora completamente le possibilita dedatiera.

59.4.1 Selezione

«
La selezione di una porzione del documento serve per pgbeivi
associare un'operazione da compiere. In altri termini,leselezio-
ne si individua I'ambito a cui successivamente vanno apfsidelle
funzioni.

La selezione di una sola parola pud essere ottenuta conautogk
pio del primo tasto del mouse, quando il puntatore si troutsu
parola stessa:

Per correr miglior acque alza le vele
clic doppio otfai la navicella del mio ingegno,

Per correr miglior acque alza le vele
la navicella del mio ingegno,
che lascia dietro a sé mar si crudele;

pare
rele"lorm/a
che lascia dietro a sé mar si crudele;

e canterd di quel secondo regno e canterd di quel secondo regno
dove I'umano spirito si purga dove I’'umano spirito si purga

e di salire al ciel diventa degno. e di salire al ciel diventa degno.

I puntatore del mouse
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La selezione di una porzione continua del documento si predete
con l'uso del mouse, premendo il tasto sinistro quando itt@iome
si trova all'inizio della zona da selezionare, trascinamo all'i-
nizio della zona (per trascinamento si intende lo spostémneel
puntatore del mouse, mentre si continua a tenere premuasti t
sinistro). Al termine si rilascia il tasto sinistro. Se le@zione di
selezione viene ripetuta o se si sposta il cursore all'mietel testo,
la selezione precedente viene perduta.

clic e trascinamento

Per correr miglior acque alza le vele
omai Ja navicella del mio ingegno,
che lascia dietro a sé¢ mar si crudele;

Per correr miglior acque alza le vele

si rilascia
n rr— il tasto del
dove I'umano spirito si purga mouse

e di salire al ciel diventa degno.

La stessa cosa puo essere ottenuta con I'uso della tagi@tando

il cursore all'inizio dell'area da selezionare, premenddngli il tasto

[ Maiuscolg e, mantenendolo premuto, spostando il cursore no alla
ne dell'area da selezionare:

Per cqrrer miglior acque alza le vele

e canterd di quel secondo regno e canterd di quel secondo regno |
dove I'umano spirito si purga

e di salire al ciel diventa degno.

Per correr miglior acque alza le vele

la del mio in

Ja navicella del mio ingegno,

che lascia dietro a sé mar si crudele; che lascia dietro a sé marsi ¢

si rilascia

e canterd di quel secondo regno 5
il tasto

dove I'umano spirito si purga
e di salire al ciel diventa degno.

6T

i

¢ canterd di quel secondo regno
dove I'umano spirito si purga

. . . Maiuscole
¢ di salire al ciel diventa degno.

spostamento
del cursore

st preme tiasto [ ]
Maiuscole ﬁ
e si tiene premuto

con la tastiera

[
Iz

=

SC‘

z<|[[x>

5 A

[& |

>

Una selezione preesistente pud essere estesa o ridottaemnte

nuovamente il tastoNlaiuscolg e raggiungendo la ne dell'area
di proprio interesse. Per raggiungere la posizione najeusi usare
la tastiera o il mouse.

Per correr miglior acque alza le vele Per correr miglior acque alza le vele

che lascia dietro a sé mar si crudele;

¢ canterd di quel secon e canterd di quel secondo regno clic con il tasto

dove I'umano spirito i purga
¢ di salire al ciel diventa degno.

dove 'umano spirito si purga sinistro del mouse

e poi si rilascia

¢ di salire al cicl diventa degno

Wm il tasto
) Maiuscole
si preme il tasto || — H‘ "ffH
Maiuscole (2 T3]
e si tiene premuto =

i
(B2

Per correr miglior acque alza le vele

Per correr miglior acque alza le vele
QLRI 1 navicella del mio

che lascia dietro a sé mar si crudele; che lascia dietro a sé mar si crudele;

e canterd di quel secondo regno e canterd di quel secondo regno

si rilascia
il tasto
Maiuscole

dove I’umano spirito si purga
e di salire al ciel diventa degno.

dove I'umano spirito si pur,
¢ di salire al ciel diventa degno.

0| [
| |1
spostamento
. . — |[[e
si preme il tasto || —— @ del cursore
Maiuscole ﬁ l axl|[s § con la tastiera
e si tiene premuto
‘ >z <% >‘
<« S

(22 = ]
Alcuni programmi consentono anche la selezione di areeiptailt

mantenendo premuto il tastefrl]. In tal caso, pero, le selezioni
devono avvenire con l'ausilio del mouse.

59.4.2 Spostamento

Un'area gia selezionata (selezione singola) puo essestapaon
l'ausilio del mouse: si porta il puntatore gra co sopra Bareviden-
ziata, si preme il tasto sinistro e si trascina. Quandoascik il tasto
sinistro del mouse, l'area selezionata viene collocatararealalla
posizione in cui si trova il puntatore gra co.

clic e trascinamento

Per correr miglior acque alza le vele

B 1 navicella del mio ingegno,
che lascia dietro a sé mar si crudele;

Per correr miglior acque alza le vele
la navicella del mio ingegno,

si rilascia il
tasto del mouse
che lascia dietro a sé mar si crudele;

e canterd di quel secondo regno
dove I'umano spirito si purga
e di salire al ciel diventa degno.

e canterd di quel secondo regno
dove I'umano spirito si purga
e di salire al ciel diventa degno.
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59.4.3 Taglia-copia-incolla

Una volta selezionata un'area di un documento, le operapion
semplici che si possono compiere consistono nel ritagliel@mo-
pia di questa per poterla poi incollare in un‘altra posi=ot rita-
glio o la copia comportano la memorizzazione in un'areasitana,
dalla quale si possono ottenere quante copie si vogliono.

Per queste operazioni si usano generalmente le funziomdete,
ma la tastiera puo sempli carle di molto.

clic con il tasto destro per ottenere un
menit contestuale

clic con il tasto destro per ottenere un
menit contestuale
Per correr miglior acque alza le vele
el mio ingegno,
che o TGl s mar i crudele;
Copia
ecant Incolla
dove

Per correr miglior acque alza le vele
la navicella del mio ingegno, lomai
che lascia dietro a sé mar si crudel|

Taglia
e canterd di quel secondo regno Copia
dove I'umano spirito si purga Incolla
e di salire al ciel diventa degno.

ondo regno
si purga
e di salire al ciel diventa degno.

*

clic con il tasto sinistro del
mouse per selezionare la voce
con cui si incolla

clic con il tasto sinistro del
mouse per selezionare il ritaglio
o la copia

Tabella 59.66. Taglia-copia-incolla, con vari modi altivi.

Taglia Copia Incolla
[Ctrl x] Ctrl c] Ctrl v]
Ctrl Ins] Maiuscole In§

Figura 59.67. Associazione tra i comandi da tastiera e Ieeico
per tagliare, copiare e incollare.

R
[ 1

59.5 Tabelle

| programmi di scrittura visuali consentono normalmentmsérire
delle tabelle, che complessivamente prendono il posto otrelghe
occupare un paragrafo, dove all'interno di ogni cella, @ leolta,
possono contenere piu paragra .

In generale, le tabelle sono molto importanti per rappresersinte-
ticamente dei dati; tuttavia, spesso la creazione e la ncadii que-
sti componenti & poco pratica, soprattutto perché vienseaito di
realizzare dei reticoli disomogenei. Pertanto, le tabedieno usa-
te con criterio, per evitare di incontrare dif colta ecciessrispetto
all'obiettivo che ci si pre gge.

59.5.1 Creazione di una tabella

Per creare unatabella, si posiziona prima il cursore ded ted pun-
to in cui questa deve essere inserita, tenendo conto chewiparta
I'aggiunta della conclusione di un paragrafo. Pertantai serca di
inserire una tabella a meta di una riga che contiene del, tggtla
riga viene divisa.

Generalmente, i programmi di scrittura dispongono del merhel-
lao Tabelle per raccogliere le funzioni di creazione e di modi ca di
questi componenti, ma spesso si aggiunge un'icona per éaicme
rapida, nella barra degli strumenti.
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Figura 59.68. AbiWordTabelle Inserisci tabellaTabella

Dimensione della Tabella

Numero di colonne: |5 I:

Numero di righe: 2 =

Grandezza delle Colonne
(® Dimensione automatica colonna

O Dimensione fissa della colonna: [17.8 [7| inch

(g Aiuto XAnnuIIal Inserisci |

Figura 59.69. LibreOf ce WriterTabellg Inseriscj Tabella

Nome [abetias ok
Dimensioni tabella Annulla

Colonne 2 3:

Righe 2 3: ;‘
Opzioni

F Intestazione

 Ripelintestazione:
Le prime |1 3: righe.
I™ Non separare la tabella

 Bordo

Formatt. auto...

Generalmente, la tabella che si inserisce va occupareltusipazio
che potrebbe prendere un paragrafo di testo normale, pexaal-

linea ai bordi orizzontali, inoltre le colonne assumono langhezza
uguale tra di loro.

Di solito, dopo la creazione, si procede alla modi ca detleghezza
delle colonne, con l'aiuto del mouse, portando il puntasoavallo
delle colonne e trascinando. Purtroppo, questo tipo diazene
non comporta dei risultati uniformi tra un programma e t@Jtcosi
puo capitare che venga adattata la larghezza della colosimagira,
compensando con quella della colonna a destra, oppureasilost
le altre colonne di conseguenza. Cosi facendo, l'inizidadetima
colonna puo essere portato anche oltre il margine sinistao ree
dell'ultima colonna puo andare oltre il margine destro. @mvente
questi debordamenti sono da evitare se si vuole ottenerisultato
estetico gradevole.

59.5.2 Interazione con le tabelle

In presenza di una tabella, le funzioni della tastiera e aelsa cam-
biano leggermente, in modo abbastanza intuitivo. Per guéguar-

da la tastiera, il tasto che di norma serve a inserire ddbelaaioni

in un testo normaleTab], nella tabella serve a passare alla cella
successiva, oppure a quella precedente se si aggiungorausao-

le [Maiuscole Tah. Inoltre, quando ci si trova nell'ultima cella della
tabella, I'uso del tastoTab] comporta la creazione implicita di una
nuova riga.

Quando si vuole selezionare il contenuto di una riga o di olanna
di una tabella, si avvicina il puntatore del mouse all'iniziella riga
(di solito a sinistra) o all'inizio della colonna (di solito alto) e
quindi si seleziona. Una volta selezionata una riga 0 unancal,
spesso, con il tasto destro del mouse si ottiene un menustoalte.

59.5.3 Righe, colonne e fusione delle celle

Una volta creata una tabella, € normale trovarsi a doverr caoe
la struttura di righe e colonne, cosi come pud capitarelitaitdi
unire assieme piu celle.

Per gli interventi su righe o colonne, generalmente si sabezpri-

ma una riga o una colonna, per dare poi l'ordine di eliminagio di
inserimento. Queste funzioni sono accessibili normalmeiat me-

nu Tabellao Tabelle oppure, spesso anche dal menu contestuale che
si ottiene di solito premendo il tasto destro del mouse.
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Per la fusione delle celle, il procedimento dipende moltbpata-
gramma. Con LibreOf ce Writer € necessario selezionareleda
unire, usando il mouse come se si volesse selezionare teldem-
di si deve accedere al mentabellg Collega celle Con AbiwWord
occorre mettere il cursore del testo nella cella da espandenza
selezionare alcunché, quindi, dal menu si deve seleziofaelle
Unisci celle dove si deve indicare da che parte si vuole espandere le
cella attuale.
Figura 59.70. AbiWord: a sinistréabelle Unisci celle a destra
Tabelle Separa celld pulsanti gra ci che si vedono nella ne-
stra, possono essere usati ripetutamente, per unire cedavid
celle, a passi successivi.

Dividi Cella

Dividi a sinistra

Dividi al centro

Unisci celle

Unisci a sinistra | Dividiaidestra

Unisci a destra i Dividi'in alto

Unisci sopra Dividi al centro

Unisci sotto R
Dividi'in basso

— L)
&) Aiuto | X Chiudi Bt | [ x chiai|

Contrariamente a cio che si potrebbe pensare, di normaptaae
zione delle celle € una funzione che riguarda qualunque,catiche
quelle che non hanno subito in precedenza alcuna fusioriadQu
attraverso le funzioni di separazione, & possibile casttabelle con
griglie molto disomogenee. Naturalmente, per questo timpdra-
zione, occorre avere prima selezionato la cella da dividmsa che
si ottiene normalmente collocandoci dentro il cursore estd.
Figura 59.71. LibreOf ce:Tabella Dividi celle. Nella nestra
che si ottiene, occorre speci care da che parte dividerp&z®
della cella.

Dividi
- 0K I
Dividi cellain 2 —
Annulla |
Direzione
I
Orizzontalmente

B

I™ In proporzioni uguali

m Verticalmente

59.5.4 Bordi e sfondi

«
Le caratteristiche pitu comuni che si possono regolare relle di
una tabella sono i bordi e gli sfondi. Cio permette di eviderei
contenuti in modo da facilitarne l'interpretazione.
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Figura 59.72. AbiWordTabelle Formato tabella

Bordi Anteprima
Colore: — ]
Spessore: 1pt =

Sfondo

Colore:

Immagine per lo sfondo

[?5 Seleziona immagine da file| E

selezione
riga

X Chiud| colonna
tabella

Y Nessuna immagine | Applica alla:

(@ Aiuto

Figura 59.73. LibreOf ce:Tabella Proprieta tabellaBorda

Tabella| Flussoditesto | Colonne Bordo | Sfondo |

Cornice Linea Distanza dal contenuto
Standard Stile Sinistra 0,10cm EI:
f—ﬁ BEE - Senza - E -
Destra 0,10cm 3.
Personalizzato ————————— os0pt =
—  1o0pt Alto 0,10cm 3.
2,50 pt I—fl
400pt Basso 0,10cm =
5,00 pt ¥ Sincronizza
1100t
Colore
Il Nero -
Ombre
Posiziong Distanza Colore
Ooooo oen 8] Wow 5
Proprieta
¥ Unisci stili riga adiacenti

ok | Amia | 2 | Riistina |

Figura 59.74. LibreOf ce:Tabella Proprieta tabellaSfondo

Tabella| Flusso diesto | Colonne | Bordo Sfondo |

Come Colore p Per ol

Colore di sfondo Riga
Tabella

| Trasparente

ok | Amua | 2| Ripistina |

59.5.5 Righe di intestazione
«
Quando si realizza una tabella e si vuole consentire chetajses

divida tra le pagine o tra le colonne della pagina, di solitatiée
fare in modo che una o piu righe iniziali vengano ripetuteadp
salto pagina o dopo il cambiamento di colonna. In praticayieme
fare in modo che vengano ripetute le intestazioni delleruméodella
tabella. Si tratta comunque di una funzionalita che non épsem
presente, ma se c'é e bene sfruttarla.
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Figura 59.75. LibreOf ce:Tabella Proprieta tabellaFlusso di
testo

Tabela Flusso ditesto | Colonne | Bordo | Sfondo |

Flusso di testo

I~ interruzione. € Pagina € Colonna
€ Prima € Dopo

| Numero di pagina 3:

¥ Consenti la divisione della tabella tra pagine e colonne

™ Con modello di pagina

v Consenti ione delle righe tra pagil I

[~ Mantieni con il paragrafo successivo

I Ripeti intestazione

Leprime |1 E]: righe
Direzione del testo IUsa impostazioni degli oggetti di livello superiore zl
Allineamento verticale In alto -

ok | Amia | 2 | Riistina |

59.5.6 Copia dal foglio elettronico
«
Quando si copia un lavoro fatto con un foglio elettronico pel-

gramma di scrittura, il risultato che si ottiene puo esserépod
differente, a seconda della compatibilita reciproca cleéeti@ i due
programmi.

Nella migliore delle ipotesi si ottiene l'inserzione di unggetto»,
che si puod gestire come un'immagine, ma che funziona eféetten-
te come nel foglio elettronico di origine. In questo casorébbero
persistere le funzionalita originali, soprattutto le farde

Quando la tabella del foglio elettronico non si puo incogvernel
testo, si potrebbe ottenere una trasformazione in undaat@mimale
per un programma di scrittura, oppure, si potrebbe arrigatma
degradazione in forma di immagine pura e semplice.

59.6 Incorporazione di oggetti
«
Cio che siinserisce normalmente in un documento realizzaiain

programma di scrittura visuale é del testo raggruppato iagra ,
che eventualmente pud essere organizzato in forma tadeHar ag-
giungere al documento qualche componente in piu, come per-es
pio nel caso di una gura, occorre de nire uno spazio retilage,
che in qualche modo va ancorato nel documento.

| componenti rettangolari che si inseriscono in un documemuis-
sono essere considerati genericamente degli «oggettisolDo si
tratta solo di riquadri contenenti del testo o di immaging npro-
grammi piu so sticati possono consentire I'inserzione Idiidipi di

oggetti, purché abbiano una qualche rappresentazionaleisu

59.6.1 Scorrimento
«

Quando si inserisce un oggetto in un documento, occorreleexin
che modo il testo deve scorrere in prossimita di questo. lsa pi
semplice, concettualmente, anche se le situazioni peaticbui tor-
na utile sono poche, € quella dell'inserimento nel testssstecome
se si trattasse di un carattere. In tal caso, l'oggetto Stspassieme
allo scorrere del testo. Ovviamente, un'inserzione dekge® utile
solo quando si tratta di oggetti che occupano uno spazicorpadt
colo, soprattutto dove l'altezza non é tale da disturbaminfronto
all'altezza normale del testo in cui si inserisce.

Figura 59.76. Una piccola immagine inserita come se fosse un

carattere.

ld*0Uld*LDld"Uld*UD1d*D1ld " Ulc¢

la-bla-blaZ ¥ -bla-bla-bl:
Ia.hla.-hla.hla.hla.hla.hl:
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Un'altra modalita di scorrimento molto semplice € quellpa@-
ta dall'oggetto, per cui il riquadro dell'oggetto occupaouspazio
orizzontale tutto suo e il testo non gli si af anca.

Figura 59.77. Scorrimento separato del testo rispettogajitto.
Ul Uld UlA Ula via via

bla-bla-bla-bla-bla-bla

bla-bla-bla-bla-bla-bla

UG DR TC RS TG DUUE TG DU TG B [ TG B
Le modalita pit comuni per lo scorrimento del testo rispetton
oggetto sono quelle che lo fanno passare a anco, distindpee
questo scorrimento debba avvenire a sinistra, a destra otdarei
i lati dell'oggetto. Inoltre, il testo potrebbe sovrappcati'oggetto,
come se questo facesse parte di uno sfondo.

Figura 59.78. Si vedono tre oggetti: quello che appare alia s
stra prevede uno scorrimento del testo sulla destra; qalkdien-
tro prevede uno scorrimento da entrambi i lati; quello ardest
prevede uno scorrimento del testo a sinistra.

bl wdie
ftedd  afed
M

[bla-bla-bla-bla ’ |

la-bla-bla-bla ‘-’-,» bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bl
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla é bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-blaf
Come si vede dalla gura, quando un oggetto prevede lo soemt
to da un lato solo, dall'altro lato, anche se non c'é nullajane
dello spazio vuoto. Quando si sposta l'oggetto manualmensesi
desidera sempre che il testo scorra da uno dei lati, puoeesser
veniente lasciare che la scelta di questo lato avvenga dtaamente
(automaticamente).

2

Figura 59.79. AbiWord:Formato Immagine dettaglio della
scelta del tipo di scorrimento del testo attorno all'imnragi
Define Text Wrapping
O Image placed in-line (no text wrapping)
O Image floats above text
O Text wrapped to the Right of the Image
O Text wrapped to the Left of the Image
(» Text wrapped on both sides of the Image

Usare i programmi di scrittura visuale 669

Figura 59.80. LibreOf ce WriterFormatg Cornice Scorrimen-
to, oppureFormatg Immagine Scorrimentpa seconda del tipo
di oggetto.

Tipo | Exra Scorrimento | Hyperink | Bordo | Sondo | Macro |

Predefiniti
Izl il [
Senza Prima Dopo Parallelo

Attraverso Dinamico
Distanze Opzioni
Sinistra 0,00cm 3, I™ Primo paragrafo
Destra 0,00cm = ™ Attraverso trasparente
S I~ Contorno
Inalto 0,00cm 3,
™ Solo esterno

Basso 0,00cm =

ok | Amia | 2 | Riistina |

59.6.2 Ancoraggio
«
Quando si inseriscono degli oggetti in un documento, oecsta-

bilire in che modo questi vengono ssati allo stesso. Ditsodi di-

stinguono tre casi: I'ancoraggio alla pagina, al parageediain certo
carattere. In pratica, a seconda di cio che si prende coeramign-
to, limmagine potrebbe spostarsi per adattarsi alle vaia che si
apportano al documento.

LibreOf ce Writer considera in modo particolare I'ancogig di
un'immagine come carattere. In pratica, quanto descritjoesto
proposito nella sezione dedicata allo scorrimento, viestéato da
LibreOf ce come parte del problema dell'ancoraggio.

Figura 59.81. AbiWord:Formatg Immagine dettaglio della
scelta del tipo di ancoraggio dell'immagine.
Define Image Placement
(O Position relative to nearest paragraph
O Position relative to its Column
(® Position relative to its Page

Figura 59.82. LibreOf ce WriterFormatq Ancoraggio

Scorrimento » « Alparagrafo

o« Allineamento » Al carattere
Disponi » Come carattere
Rispecchia » Alla cornice
Raggruppa »

59.7 Carta legale

«

Alcuni tipi di documento vanno redatti utilizzando dellatesspecia-
le, predisposta appositamente con margini e righe sednajuesti
casi si dice che il tale documento deve essere redatto «ia lega-
lex». | modelli dei fogli adatti per la scrittura di documedtiquesto
tipo possono essere predisposti per la scrittura manualeacahi-
na da scrivere, oppure per l'inserimento in una stampanteddn-
da dei casi, i margini esatti possono variare leggermeng,aome
la spaziatura tra le righe, pertanto, a seconda della cep@mibi-
le effettivamente, occorre adattare le misure del propoicuchento
elettronico.
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Figura 59.83. Aspetto del modello didattico di carta «uskol»o
da usare per le esercitazioni.

oo camategale prveo ascs

59.7.1 Modello didattico

Per facilitare le esercitazioni di scrittura di documergstinati al-
la stampa su carta legale, viene proposto un modello state iy
un foglio A4, che simula la carta di questo tipo. Questo miodet
stampato con la stessa stampante che si usa poi per stampasz-
citazioni, perché ogni stampante introduce un piccoloasfento

dell'immagine, che cosi rimarrebbe uniforme.

Figura 59.84. Sorgente del modello didattico di carta «uso

bollo», da usare per le esercitazioni.

%!PS-Adobe-2.0

%%DocumentPaperSizes: a4
%%EndComments

%%EndProlog

%

% Modello di foglio per bollato per la carta A4.
%

%%Page: 1 1

%

% Definizione dell'unita «cm».

%

/em f 28.34645 mul
%

% Definizione dell'utilizzo dell'unita «cm».

%

1 cm dup scale

%

% Spessore delle linee (1/50 di cm, pari a 0,2 mm).
%

1 50 div setlinewidth

%

% Dichiara le intenzioni.

%

/Helvetica findfont 00.30 scalefont setfont

03.00 00.80 moveto

(modello di carta legale per uso didattico) show

%

% Traccia le linee verticali dei margini.

%

02.50 00.00 moveto 0250 29.70 lineto stroke
16.00 00.00 moveto 16.00 29.70 lineto stroke
%

% Traccia le linee orizzontali.

%

00.00 01.20 moveto 21.00 01.20 lineto stroke
00.00 02.20 moveto 21.00 02.20 lineto stroke
00.00 03.20 moveto 21.00 03.20 lineto stroke
00.00 04.20 moveto 21.00 04.20 lineto stroke
00.00 05.20 moveto 21.00 05.20 lineto stroke
00.00 06.20 moveto 21.00 06.20 lineto stroke

g bind def
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00.00 07.20 moveto 21.00 07.20 lineto stroke
00.00 08.20 moveto 21.00 08.20 lineto stroke
00.00 09.20 moveto 21.00 09.20 lineto stroke
00.00 10.20 moveto 21.00 10.20 lineto stroke
00.00 11.20 moveto 21.00 11.20 lineto stroke
00.00 12.20 moveto 21.00 12.20 lineto stroke
00.00 13.20 moveto 21.00 13.20 lineto stroke
00.00 14.20 moveto 21.00 14.20 lineto stroke
00.00 15.20 moveto 21.00 15.20 lineto stroke
00.00 16.20 moveto 21.00 16.20 lineto stroke
00.00 17.20 moveto 21.00 17.20 lineto stroke
00.00 18.20 moveto 21.00 18.20 lineto stroke
00.00 19.20 moveto 21.00 19.20 lineto stroke
00.00 20.20 moveto 21.00 20.20 lineto stroke
| 00.00 21.20 moveto 21.00 21.20 lineto stroke
00.00 22.20 moveto 21.00 22.20 lineto stroke
00.00 23.20 moveto 21.00 23.20 lineto stroke
00.00 24.20 moveto 21.00 24.20 lineto stroke
00.00 25.20 moveto 21.00 25.20 lineto stroke
%
showpage
%%Trailer
%%EOF

59.7.2 Impaginazione

In base al modello presentato nella sezione precedenmtgdyina-

zione del testo richiede le caratteristiche seguenti:

Parametro Valore

margine sinistro 2,70 cm
margine destro 5,30 cm
margine superiore 3,50 cm
margine inferiore 1,00 cm
interlinea ssa 1,00 cm

valori si convertono nel modo seguente:

Nel caso di misure da esprimere in punti tipogra ci (Post&gr i

Parametro Valore
margine sinistro 76,54 punti
margine destro 150,24 punti
margine superiore 99,21 punti
margine inferiore 28,35 punti
interlinea ssa 28,35 punti

59.7.3 Esercizio

Si scriva la richiesta seguente, seguendo il pit possilggeinpio.
Il carattere tipogra co utilizzato qui &€ precisamente ilreEMo-
no», con corpo di 12 punti tipogra ci (PostScript), ma in nsan-
za di questo carattere particolare, se ne puo usare un altijpod

dattilogra co (a spaziatura uniforme), con un corpo simile

«

«
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Al Magnifico Rettore dell’universita degli studi,

via Belenzani, 12, 38100 Trento

La sottoscritta, Martina Calpurnia, nata a Treviso

il 12 dicembre 1969, residente a Ponzano Veneto

(Tv) C.A.P. 31050, in via delle sorgenti n. 1,

avendo conseguito 1’abilitazione all’esercizio

della professione di dottore commercialista nella

prima sessione dell’anno 2002

chiede

il rilascio del certificato sostitutivo del diploma

di abilitazione all’esercizio della professione di

dottore commercialista.

Trento, 12 dicembre 2002

Martina Calpurnia

modello di carta lagala par uso didaftico
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Alla Provincia di Cuneo, settore provinciale agricoltura, corso
Dante 19, 12100 Cuneo
Il sottoscritto Tizio Tizi, nato a Cuneo il 01 gennaio 1980,
residente in Cuneo, via tartufaia 11, telefono 123456789

chiede
a codesto settore di ottenere il rinnovo del tesserino di idoneita
alla raccolta dei tartufi numero 123456789, rilasciato il 01
gennaio 2012.
Cuneo, 01 gennaio 2013
Tizio Tizi

59.8 Stili e indici

«
Le caratteristiche legate al paragrafo, al testo, ma a eolthe ad
altri componenti di un documento, possono essere uniferiaiata-
verso la de nizione dstili. Ogni stile ha un nome e a questo vengono
associate delle caratteristiche, a cui si vuole fare riferito in modo
complessivo. Quando un «oggetto» del documento viene iassoc
a uno stile, le caratteristiche di quell'oggetto vengonafoamate
a tutte quelle dello stile relativo; quando poi le carasiizhe di un
certo stile vengono modi cate, tutti gli oggetti che vi soassociati
ereditano simultaneamente questi cambiamenti.

Figura 59.90. Associazione di tre stili ad altrettanti comenti
tipi di componenti del documento.
Titolo bla bla bla

o - Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
" blabla bla bla bla bla bla bla bla bla

Come si vede, dal momento che il testo deve adeguarsi ai margi
ni orizzontali, viene usato un allineamento simultanem&sia e a
destra, con l'introduzione automatica degli spazi neaéetsele pa-
role. Evidentemente, la parolehiede ' viene centrata e resa con un
carattere piu scuro, mentre il nome in calce della scriveapipare
allineato a destra.

Per accertare la correttezza dell'impaginazione, il doentm va
stampato mettendo nella stampante la carta preparatadaqeeza
con il modello mostrato all'inizio del capitolo.

59.7.4 Esercizio

Si scriva il testo seguente, simulando la forma richiestdgscrit-

tura in carta legale. Il testo puo scorrere anche in modceleggn-
te differente, purché la forma rimanga sostanzialmentésksa. La
stampa va fatta usando la carta predisposta con il modelkeptato
precedentemente. Si producano due versioni, una conerarditti-
logra co, l'altra con un carattere a spaziatura proporaien sobrio,
€ON un corpo un po' pit grande.

Alla Provincia di Cuneo, settore provinciale
agricoltura, corso Dante 19, 12100 Cuneo
I1 sottoscritto Tizio Tizi, nato a Cuneo il 01
gennaio 1980, residente in Cuneo, via tartufaia 11,
telefono 123456789

chiede
a codesto settore di ottenere il rinnovo del
tesserino di idoneita alla raccolta dei tartufi
numero 123456789, rilasciato il 01 gennaio 2012.
Cuneo, 01 gennaio 2013

Tizio Tizi

intestazione < =~ === ==~ = Altro titolo bla bla
corpo

nota

59.

Gli stili dei programmi di scrittura visuale sono assocatin certo
contesto e generalmente si considerano almeno il paragjibffiesto
lineare. Uno stile riferito al paragrafo riguarda un pasdgmel suo
insieme e puod de nire anche le caratteristiche del camttera di

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

stili

intestazione R = Altro titolo bla bla

corpo .

nota . . ~77'> Blablabla bla bla bla bla bla bla bla
It bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Tmige—eeo o [ Nota particolare bla bla bla
bla bla bla bla bla bla

X\ Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Figura 59.91. Modi ca di uno stile e adattamento simultadeo

tutti i componenti che vi sono associati.

- Titolo bla bla bla Titolo bla bla bla
Bla bl bla bla bla bla bla bla bla bl
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.

modifica dello

stile acorpos _y Blatla b

sl

intestazione Altro titolo bla bla

Bla bl bla bla bla bla bla bla bla bl
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. N

bla bla tla bia bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

la bla bla

bla b a bla bla
bla bla Ela b bl bla bla bla b bla

= Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
la b bla bla
bla bla b bia bla bla

bla

bla bia bla bla bla bla bla bla bla bl bla bl ba bia bla bla bla bia bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. bla bla tla bla ba bla bla bla bia bla

8.1 Competenze

«

tutto il paragrafo; uno stile riferito al testo lineare ragda una por-

zione di testo, come eccezione rispetto alle carattemistgenerali

del paragrafo.
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Figura 59.92. Stile del carattere applicato come eccezietie
stile complessivo del paragrafo.

Titolo bla bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
_ - > bla bla bla bla bla bla  bla bla bla bla

K ’ bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
stili o
intestazione Ftie . Altro titolo bla bla
corpo /j -7 RN
nota L7 Blablablabla bla bla bla bla bla bla
enfatizzato -7 bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Nota particolare bla bla bla
bla bla bla bla bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Se si applicano modi che al paragrafo o al testo in modo thret
senza l'uso di uno stile particolare, queste vengono cenaid co-
me un'eccezione ulteriore. In pratica si crea una sovrapjuoe di
de nizioni, dove quanto rimane in super cie € cid che contx fa
composizione nale.

modifiche dirette

T stile del testo T

stile del paragrafo
A seconda del programma usato per la scrittura, I'attriboeidi
uno stile puo eliminare o conservare le modi che dirette ajigor-
tate. Per esempio, l'attribuzione di uno stile riferitoedto potrebbe
rimanere subordinato alla presenza di una modi ca espligiia ef-
fettuata, su quella stessa porzione. Pertami@ndo si intendono
usare gli stili, per evitare complicaziong meglio evitare comple-
tamente la modi ca diretta delle caratteristiche dei paraga e
del testo, usando per questo esclusivamente gli stili

Il problema appena descritto riguarda particolarmentedf -
ce Writer, il quale pero offre una funzione apposita per ntige il
testo allo stato «normale», ovvero quello che prescrilerdb sti-
le: Formatg Formattazione standarBventualmente si puo ottenere
anche con la combinazione di tasgifl Maiuscole Spazip

Quando si devono sovrapporre stili riferiti al testo, rispe uno
stile riferito al paragrafo, &€ sempre necessario appligksili del
testo dopo quello riferito al paragrafo, perché ci sono @ogni
che con l'attribuzione dello stile del paragrafo azzeralnstij per
il testo preesistenti. D'altro canto, per ottenere un busaltato
con il minimo impegno possibile, conviene limitare il pitgsibile
I'uso di stili che modi cano solo piccole porzioni di testo.

59.8.2 Sitili prede niti

| programmi di scrittura visuale che gestiscono gli stilpresentano
inizialmente con un insieme di stili prede nito, con nomim meno
intuitivi. Generalmente € possibile attribuire lo stildestonandolo
da un menu che fa parte degli strumenti posti in evidenza.
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Figura 59.94. AbiWord: Selezione di uno stile dal menu pnése
negli strumenti principali.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabelle Finestra Aiuto

DEER &8V ¥alR/7 s e ® [

[Normal _qTimes New Roman l]n—ll [A] =
W:I N
Box List q 1°10 12030 ' 40 ' 50 ' 60 ' 70 ' 50 '_
Bullet List
Chapter Heading
Contents 1
Contents 2
(Contents 3 Titolo.bla.bla.blaf
o el Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-

; bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
Dashed List bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla
Diamond List .
Endnote Referer] Altro-titolo-bla-blaf
Endnote Text Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
Footnote Refere! bla.bla.bla-bla.bla-bla.bla.bla.bla.bla.bla-
Footnote Text bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla:bla{
Hand List Nota-particolare-bla-bla-bla-bla-bla-bla-

bla.bla.bla { =

l|Headina 2 [NS [defautt [

Figura 59.95. LibreOf ce Writer: Selezione di uno stile ada¢nu
presente negli strumenti principali.
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
: o RERIV= BB -& 6 -0 AE-~IK

kil
| [FreeTimesmm = [16 o s csi[E

Cancella formattazione |
E Corpo testo |2 ME 5 6 7.8 L 10 11 ]

L0 s s %

Intestazione 2
Intestazione 3
Standard
Extra...

Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-blaj

Altro-titolo-bla-blaj

Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla

9 bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-blaq -
[Pagina1/1 | Standard [100%[ NS [sTD HYP| [ |

Per ottenere un menu completo in una nestra separata, sedpr
sponibile, va richiamato lo «stilista». Nelle gure sucsig si ve-
de Abiword e LibreOf ce Writer, ognuno con il proprio stits in
evidenza.

Figura 59.96. AbiWordStrumentj Stilista Per selezionare una

voce dallo stilista, occorre un clic doppio con il primo tastl
mouse.

eelo ] «
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DEER 88 Tl ¢ ¢ [FEE RF
[Block Text :ITimesNewRoman Lllz—ll [a] (4] [A] E‘

] iOIEEeIEEGEE m:-zog-son mw.sol»sbi-m\-ml— =
30 ‘

: Altro-titolo.bla-blaf

0 Bla.bla.bla.bla.bla-bla.bla.bla.bla.b] S gl
5 bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla-bla-blabll o)

50 bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla ¥ pem—

= Nota.particolare.

60 bla.bla.bla.bla. (Ef i D

2 bla-bla-bla-bla- Contents 4

70 blaf Contents Header

s Bla.bla bla.bla.bla-bla.bla-bla.bla. bl A
bla-bla.bla.bla.bla.bla-bla.bla.blabl]  PlanTex
bla.bla-blabla-bla-bla-bla-bla-bla-bl|<l___ ||

B x chiudi | appica |1

Pagina: 1/1 [
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Figura 59.97. LibreOf ce Writer:Formatg Stilista ma si pud
utilizzare direttamente il tasto funzionalE11], sia per far ap-
parire lo stilista, sia per farlo scomparire. Per selezienma
voce dallo stilista, occorre un clic doppio con il primo tastel
mouse.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
\=1" = BERIV= XbR ¢ o -0 |&EH v KeEmE]
5 IRientm corpo del testoj |Free Times :] IlG j 6 CS IE‘
o] [ 2 1 | X 2 3 4 5 6 7 ,8 [9 10 11 |
a Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b YO
~ bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b Mntestazione 5 =
Nota-particolare-bla-bla-bl{|Intestazione 6

bla-blabla-bla-blablag ~|[|"Eestazione 7
o

Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-tf|\Ntestazione 9

1 e >

©

o Nota in margine

- bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b|/RHIX<IHR IR

= Rientro corpo del testo neg
= bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b||piantro del corpo testo

~ Standard

—

ol {[Modelli di testo
[Pagina1/1 | Standard 100% /| INS [STD AVPT* T T

59.8.3 Modi ca degli stili

Dalla breve descrizione fatta all'inizio del capitolo, stende che
I'utilita degli stili stia nella possibilita di modi carlie di far si che
tutti i componenti che vi sono associati ereditino immeatiagnte
tali modi che. A seconda del programma si accede alla madgli c
degli stili attraverso una voce del menu, oppure attravierstlista
stesso.

Figura 59.98. AbiWordFormatg Crea e modi ca stili

Stili disponibili
Heading 2 =

Anteprima del paragrafo

Heading 3

Tick List

Lower Case List
Block Text

Tesia di quesia puguls

Anteprima del carattere

Testo di questo paragrafo ‘

Footnote Reference

Sl [ Nuovo | Modiffica... | ﬁ Elimina |
Implies List ]
Ly  Descrizione
Lista text-align:left: text-indent:0in; margin-left:Opt; margin-
- right:0pt; margin-top:0pt; margin-bottom:0pt; line-
O stiliin uso height:1.0; widows:2; bgcolor:transparent; color:000000;
® Tutti gli stil font-family: Times New Roman; font-size:12pt; font-

. " stretch:normal; font-style:normal; font-variant:normal;
O stili definiti dall'utente font-weight:normal; text-decoration:none; lang:it-IT;

(©) Aluto  Applica

Figura 59.99. AbiWordFormatg Crea e modi ca stili Modi ca

Nome dello stile: Tipo di stile

[Normal [Paragrafo

Basato su: Stile per paragrafo successivo

[Nessuno l”lmposcazioni attuali ll
Ante!prlrna

Descrizione
text-align:left; text-indent:0in; margin-left:0pt; margin-right:0Opt;
margin-top:0pt; margin-bottom:Opt; line-height:1.0; widows:2;
bgcolor:transparent; color:000000; font-family:Aksharyogini;
font-size:12pt; font-stretch:normal; font-style:normal; font-[ Formato
variant:normal; font-weight:normal; text-decoration:none;

lang:it-IT
Carattere
Rimuovi proprieta dallo stile  |text-align Tabulazioni

Numerazione

B At ] XAonula | Pk ILingua
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Figura 59.100. LibreOf ce WriterFormatg Stilista Con il tasto
destro del mouse si ottiene un menu contestuale, da doveési pu
procedere con la modi ca di uno stile.
File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
B CcHaHESRIVREDBR 60 8E ~I HOE

[
6 csiE

ol e >

IStandard zl IFree Times zl |16
E] | 2 al 1A 2 . 3 A4v ';5' 6; 7 . 8 10 11
o Nota-particolare-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-blaf
B e oEwE 2t~

Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b -

Intestazione 5 - |
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bl|intestazione 6
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla bi| ntestazione 7
Intestazione 8
Intestazione 9
Nota in margine
Rientro corpo del testo
Rientro corpo del testo neg
Rientro del corpo testo

[
J Nuovo... Z g
m g2
[100% [ NS~ [STD | W

10

12

13

14

7

Paginal/1 | Standard

Figura 59.101. LibreOf ce WriterFormatg Stilista Modi ca.
Si accede a una cartella di schede per la modi ca dello stile.
Effetto carattere | Posizione | Layout asiatico | Numerazione | Tahulaxionil Capolettera | Sfondo

Bordo
Gestione Rientro e splzllhlrll Allineamento | Flusso di testo | Tipografia asiatica | Carattere

Rientro

Prima del testo

Dopo il testo 0,00cm 3:
Prima riga 0,00cm 3: |
I~ Automatico I
I
Distanza

Sopra il paragrafo

0,00cm 33

3:

Sotto il paragrafo

[Singola /i
Conformita registro
™ Considera

oK I Annulla ? Ripristina | Standard
59.8.4 Creazione di stili propri

«

Cosi come e concessa la modi ca degli stili esistenti, & armbs-
sibile aggiungerne degli altri. In generale cio e utile qimmon si
comprende il signi cato originale di alcuni stili e non sbtra una
corrispondenza certa per cio che si intende individuanee®ampio
si potrebbe volere uno stile per una nota evidenziata cheemira
avere uno stile prede nito appropriato, come si tenta ievdcfare
nelle gure successive.

Figura 59.102. AbiWordFormatg Crea e modi ca stilj Nuova
Dopo l'indicazione del nome, si deve accedere al mEatmato
per selezionare il contesto di caratteristiche da impestar

Nome dello stile: Tipo di stile

[Nota evidenziata [Paragrafo ll
Basato su: Stile per paragrafo successivo

[Nessuno v [[Norma ll
Anteprima

Testo di questo paragrafo Testo di questo paragrafo Testo di questo
paragrafo Testo di questo paragrafo Testo diquesto paragrafo Testo di
questo paragrafo Testo di questo paragrafo Testo diquesto paragrafo 2
e aragraf wh

Testn i mest.

to di questc
rafa_Testad

Descrizione

widows:2; text-indent:0in; text-folded-id:0; text-folded:0;
text-align:left; tabstops:; start-value. phans:2; margin-
top:0pt; margin-right: 1in; margin-left:1in; margin-
bottom:6pt; list-tag:0; list-delim:%L; list-decimal:.; li
height:1.0; keep-with-next:no; keep-together:no; format:
%*9%d.; dom-dir:Itr; default-tab-interval:0.5in; width:0in;
text-position:normal; text-decoration:none; list-
style:None; lang:it-T; homogeneous:1; height:0in; font-
weight:normal; font-variant:normal; font-style:normal; font-
stretch:normal; font-size:12pt; font-family:Times New
Roman; display:inline; color:000000; bgcolor:transparent

Rimuovi proprieta dallo stile LI Rimuovi
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Figura 59.103. LibreOf ce WriterFormatgq Stilista Con il tasto
destro del mouse si ottiene un menu contestuale, da doveési pu
procedere con la creazione di uno stile nuovo.

Figura 59.104. LibreOf ce Writer:Formatg Stilista Nuova
Qui, cominciando dalla sched&estione si procede per la
creazione dello stile nuovo.

Di norma, cosi come possono essere aggiunti degli stiliopats
questi possono anche essere rimossi. Inoltre, va ossetvamli sti-
li seguono il documento, pertanto la modi ca di uno stile detu-
mentox non interferisce con lo stato dello stesso stile nel documen

y.
59.8.5 Sitili di uso comune

Purtroppo manca una de nizione uniforme degli stili pred#i che
deve avere un programma di scrittura generalizzato. In ogso,
l'utilizzatore deve sapere distinguere almeno quelli dgeardano
i titoli dei contenuti, perché da quelli dipende la creagiafi un
indice. Lo specchietto successivo riepiloga i nomi dedgflirstinimi
da utilizzare con Abiword e con LibreOf ce Writer:

Contesto Stile di Stile di
Abiword LibreOf ce Writer
Heading 1

titolo pit importante Intestazione 1

Numbered Heading 1

i . . Heading 2
titolo di secondo livel+ Intestazione 2
lo Numbered Heading 2

Heading 3

titolo di terzo livello Intestazione 3

Numbered Heading 3

Corpo testo
corpo normale Normal

Standard
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59.8.6 Indice generale

«
Se si utilizzano gli stili appropriati per i titoli delle viersezioni del
proprio documento, di norma € possibile ottenere un indicesgple
automatico. Per questo si deve posizionare il cursore del tiove
si vuole inserire l'indice, quindi si procede con i comandcessari
per generarlo.

Figura 59.106. AbiWordinseriscj Indice Dal menu si ottie-

ne istantaneamente l'indice, nella posizione in cui si d@ov

va il cursore del testo. Successivamente si puo passare alla
con gurazione dell'indice.

Figura 59.107. AbiWordFormatq Indice Avendo selezionato il
testo dell'indice, dal menu si puo richiedere la modi caldedue
caratteristiche, come si vede in questa gura.

Dettagli impaginazione I

Con intestazione

Testo dell'intestazione: |lndice

Stile dell'intestazione:  Contents Header Cambia stile

Proprieta principali
Livello 1| ¢
Con etichetta

Stile di riempimento: Heading 1

Cambia stile
Cambia stile

Stile di visualizzazione: Contents 1

Figura 59.108. LibreOf ce Writerinseriscj Indici, Indici.

IndlcelVoci | Modelli | Colonne | Sfondo |
Tipo e titolo

Titolo IIndice generale|

Tipo Indice generale ~

~ Protetto contro modifiche manuali

Crea indice

Per Intero documento ~| Valuta fino a livello 0 =
Crea da

¥ Struttura .

I~ Altri modelli

¥ Contrassegni indice

oK |

™ Mostra anteprima

Annulla

I~

Ripristina
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Figura 59.109. LibreOf ce Writer: menu contestuale che si
ottiene premendo il tasto destro del mouse sulle componen-
ti dell'indice. Va osservata in particolare la voce che igcle
I'aggiornamento automatico dell'elenco.

59.9 Stampa in serie 0 «stampa unione»

Perstampa in serissi intende I'associazione di un elenco di dati a un
documento contenente delle variabili, in modo da produnéplro-
duzione dello stesso documento per ogni voce dell'elencee de
variabili vengono sostituite con i campi corrispondenti'dienco.

Il concetto e quello che si pud vedere nell'esempio segueluee
da un elenco di due nominativi e un modello di lettera, si vogl
ottenere due lettere personalizzate:

modello di lettera

Gentile  Tizio Tizi

elenco siamo lieti di informarla che...

Geniile <nome> <cognome>

nome | cognome siamo lieti di informarla che... bla bla bla bla...

Tizio | Tizi X bia bla bla bia... =
Caio Cai

Gentile  Caio Cai

siamo lieti di informarla che...

bla bla bla bla...

Generalmente, questi elenchi di dati possono essere irgdatri

modi, soprattutto con l'ausilio di un foglio elettronico o uha ba-
se di dati. Nel caso di LibreOf ce Writer, si richiede preaimente
I'uso di una base di dati secondo il proprio formato, ma ingjoea-
pitolo viene mostrato il procedimento per ottenere I'as@ione di
un elenco contenuto in un foglio elettronico, attravers@sempio
completo.

59.9.1 Preparazione di un elenco di indirizzi

A titolo di esempio, si parte da un le realizzato con LibreOf
ce Calc (il foglio elettronico di LibreOf ce), contenentdi indiriz-

zi, secondo lo schema seguente. Si puo osservare che il nelme d
I'intestazione per la colonna contenente la citta € statittesenza
accento, per evitare complicazioni, ma il contenuto defjee suc-
cessive all'intestazione viene scritto regolarmentendede lettere
accentate dove necessario.

([ [c [EE
nome |cognome | indirizzo cap citta
| 2||Tizio |Ti via del semiconduttore, 1 31100 | Treviso
m Caio Cai via dell'integrato, 23 31050 Ponzano Veneto
| 4][Mevio [Mevi via della CPU, 45 31050 | Ponzano Veneto

Si suppone di salvare questo le con il noriedirizzi.ods ,
nella propria directory personale.

59.9.2 Acquisizione degli indirizzi

Attraverso LibreOf ce Writer si acquisisce il le prepamtcon il
foglio elettronico, in modo che diventi parte delle «sorjein da-
ti». Questo procedimento implica la conversione autoraata le
“indirizzi.ods ' in una base di dati, rappresentata da un le con
estensioné.odb .

Si procede selezionando dal meraseriscj Comando di campo
Altro. Si ottiene una nestra contenente delle cartelle, doveesed
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selezionare la sched@atabasee nell'elenco del tipo va scelta la
voce Campi per stampa in serie

Figura59.112. LibreOf ce Writerinseriscj Comando di campo
Altro, Database

Selezionando il pulsant8fogliasi accede a una nestra da cui €
possibile selezionare il le contenente gli indirizZindirizzi.

ods"); fatto questo, il le viene trasformato automaticamenteina
base di dati (costituita probabilmente dal ‘iedirizzi0.odb e
segnalato, come si vede nella gura successiva.

Figura 59.113. LibreOf ce Writerinseriscj Comando di campo
Altro, Databasgdopo la selezione diun le.

A questo punto si pud mantenere aperta la nestra conteriente
lenco dei campi per la stampa in serie, mentre si procedaverser
il testo della lettera.

59.9.3 Inserimento dei campi
«

Durante la scrittura della lettera, quando cio € appropyisit pos-
sono inserire i campi provenienti dall'elenco di indirizenetten-
do in evidenza il nome del campo nella nestra che li contiene
selezionando il pulsante gra dmiserisci
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Figura 59.114. LibreOf ce Writer: inserimento dei campilne
testo di una lettera.

Nel testo del documento, i campi variabili appaiono evidginz
portandovi sopra il puntatore del mouse si vede precisasriario-
ro origine. Terminata la selezione dei campi, la nestrateoente
I'elenco dei campi per la stampa in serie pu0 essere chiusa.

59.9.4 Visualizzazione dei dati

Una volta terminata la selezione dei campi e chiusa la r@estm-
tenente l'elenco dei campi per la stampa in serie, convieattem
re in evidenza i dati collegati al proprio documento. Persjuiesi
seleziona dal menu la vodédsualizza Sorgente dati

Figura 59.115. LibreOf ce WriterVisualizza Sorgente dati

Avendo veri cato che i dati a cui fa riferimento il proprio domento
sono quelli corretti, si puo passare alla stampa in serie.

59.9.5 Stampa in serie

Attraverso le gure successive, viene mostrato il procestito per
arrivare alla stampa in serie del documento, in modo da erttemna
copia, adattata, per ogni voce dell'elenco di indirizzi.il8zia se-
lezionando la voceStrumentj Stampa guidata in seri€e la stam-
pa riguarda il documento attivo e I'elenco di voci assogiatella
maggior parte dei casi € suf ciente confermare e passaeefadi
successive.
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Figura 59.116. LibreOf ce WriterStrumentj Stampa guidata in
serig prima fase.

Figura 59.117. LibreOf ce WriterStrumentj Stampa guidata in
serig seconda fase.

Figura 59.118. LibreOf ce WriterStrumentj Stampa guidata in
serie terza fase.

Figura 59.119. LibreOf ce WriterStrumentj Stampa guidata in
serig quarta fase.

Non avendo fatto cambiamenti, la quinta fase viene salpeEché
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Figura 59.120. LibreOf ce WriterStrumentj Stampa guidata in
serig sesta fase.

Nel passaggio dalla sesta alla settima fase, viene prodnttiocu-
mento temporaneo, composto dalla ripetizione del documnerit
ginale, sostituendo ogni volta i campi variabili con i daglativi
dell'elenco di indirizzi.
Figura 59.121. LibreOf ce WriterStrumentj Stampa guidata in
serig settima fase.

Nell'ultima fase va speci cato cosa si vuole fare con il dowen-
to composto ottenuto nel passaggio precedente. In questosia
seleziona la stampa, ma potrebbe anche essere salvato.

Figura 59.122. LibreOf ce WriterStrumentj Stampa guidata in
serig ottava fase.

In ogni caso, dopo la stampa, il documento composto rimaeg@p
e si puo disporre di questo come si vuole.

59.9.6 Associazione di un elenco alternativo

Il le contenente il documento, contiene delle «variabifissociate
a campi di una tabella di una base di dati. Nel caso dell'esgmp
descritto nelle sezioni precedenti, la variabile del nomeréebbe ri-
sultare associata éndirizzi. Tabellal.nome ', mentre quella
del cognome aindirizzi.Tabellal.cognome '. Quando si ria-
pre un documento con queste variabili, occorre ripriséribcolle-
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gamento con i dati a cui si riferiscono, altrimenti la stanipaerie
non puo avere luogo. D'altra parte, va anche consideratadailpi-
lita di associare a un certo documento un elenco differented,
pur mantenendo la corrispondenza nei nomi dei campi.

Dal riquadro che si ottiene con la visualizzazione dell@ente dei
dati (Visualizzg Sorgente da}j dove dovrebbe apparire I'elenco di
tali basi di dati, premendo il tasto destro del mouse siétien me-
nu contestuale, dal quale € possibile eliminare o selemonde
di proprio interesse. Va osservato che questo elenco viggieraa-
to automaticamente se si acquisiscono dati attraversoolzegura
Inseriscj Comando di campdAltro, Database.. A ogni modo, at-
traverso la voc®atabase registradel menu contestuale che si vede
anche nella gura successiva, conviene fare pulizia dedis i dati
a cui non si & interessati.
Figura 59.123. LibreOf ce Writer:Visualizzg Sorgente dati
Premendo con il tasto destro del mouse si ottiene un menu
contestuale per modi care I'elenco delle basi di dati.

Usare i programmi di scrittura visuale

Si suppone di acquisire in qualche modo la base di da-
ti “indirizzi2 ', compatibile con il documento realizzato in
precedenza, ma con un nome differente.

Figura 59.124. LibreOf ce WriterVisualizza Sorgente dati_a
base di datiindirizzi2 ' ha un nome incompatibile con le
variabili gia inserite nel documento.

Si passa quindi alla modi ca del nome, attraverso la vDegabase
registratj come si vede nella gura successiva. Quando il nome della
base di dati che appare nel riquadro della sorgente datsporrde

a quello annotato nelle variabili del documento, si pud pdece
come gia descritto per la stampa in serie.
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Figura 59.125. LibreOfce Writer: modica del nome della
base di dati.
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