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Nelle sezioni successive viene descritto I'uso generalprdgram-
mi di scrittura di tipo visuale, mostrando qualche esempimado
la configurazione locale italiana.

59.1 La pagina

La configurazione della pagina consente principalmentesfinide
il formato di carta, I'orientamento, il numero di colonnamargini,
le righe di intestazione e di fondo pagina.

59.1.1 Pagine non omogenee

| programmi di scrittura piu sofisticati, consentono di izedre un
documento le cui pagine possono avere caratteristichereliffi tra
di loro. Per esempio, ci potrebbe essere una prima pagimeriteto
A3, mentre le pagine successive sono in formato A4. Questitéa
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 I'ausiliogrogram-
mi visuali, diventa molto difficile e in generale € sconsgiie di
servirsene. In altri termini, & preferibile la gestione dioustile di
pagina uniforme, piuttosto di mettersi nei guai.

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

Figura 59.1. LibreOffice WriterFormatq Pagina Gestione At-
traverso questa scheda & possibile assegnare a ogni pagina u
gestione differente, a cui corrisponde una configurazioopra.

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 LibreOffice Writer, si ede alla
configurazione di tutte le opzioni che riguardano la pagatizaver-
so la vocePaginalel menuFormatq con AbiWord, le funzioni spe-
cifiche per quello che serve qui si trovano nella vioposta pagina
del menuFile.
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Figura 59.2. Identificazione 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 X Annulla

Figura 59.4. LibreOffice WriterFormatg Pagina Pagina

Pok | @Awuto| 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 inserscet
lo spazio del margine superiore e inferiore, rispettivaiagetutta-
via, in certi casi, la loro collocazione € indipendente datgime gia
stabilito, in altri lo aumenta implicitamente.



640 volume Il Scrittura e pubblicazione

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 LibreOffice Writer.

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

Generalmente, occorre attivare la presenza di intestazofondo
pagina, quindi si puo intervenire per regolarne la posizid@on
AbiWord si attiva I'intestazione con la selezione ldseriscj Inte-
stazionesi attiva il fondo pagina coinseriscj Pie paginaCon Li-
breOffice Writer si deve accedere alla schédamatg PaginaRiga
d’intestazioneoppureFormatq PaginaPié di pagina
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Figura 59.7. LibreOffice WriterFormatg 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 puo 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 paginenei suddi-
viso solitamente in tre parti, allineate, rispettivamentsinistra, al
centro, a destra. Per distinguere le tre porzioni dellstgeione, 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 programnsarit-
tura non e gia predisposto in questo modo, ammesso che ¢ansen
di gestire gli stop di tabulazione, dovrebbe essere pdssibéarne
uno, centrato, collocato alla meta della larghezza dédi§tazione
(o in qualunque altra posizione si preferisca), e un altlioedto a
destra, sul bordo destro.

59.1.4 Colonne

«
Il testo di un documento si svolge normalmente in una solaroa,
nelllambito dei margini esterni del foglio. Il programmaddirittura
visuale comune offre la possibilita di scrivere usando pidine, a
volte consentendo di regolare 'ampiezza delle stessepdais tra
di loro ed eventualmente la presenza di un filo di separazione
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Figura 59.9. Variabili da considerare nella suddivisionepiu Figura 59.12. LibreOffice WriterFormato Pagina Colonne In
colonne del testo. Oltre a quello che si puo intuire dall’ieam guesto caso, la distanza tra le colonne e indipendente.
gine, spesso € possibile inserire delle linee di separaziane

colonne; potrebbe essere consentita la bordatura; petrebb coome 2
sere indicato espressamente il flusso del testo; potrelseeees 5 = L
specificata anche I'altezza delle colonne, indipendentéendai 2
margini esterni. Larghezza el —
Gobomna :I 1 2 2 1, IModello di pagina: Sti >
Larghezza |5.nucm B |4.nucm | Is.nwcm B
Distanza 1,00cm EI: 2,00cm EI:
A= della prima colonna I™ Larghezza autom.
A B C Dl E ) . Lineadi separazione
B = spazio tra la prima e la seconda colonna
Stle [Senza -
C = larghezza della seconda colonna fazze ’—él
D = spazio tra la seconda e la terza colonna Posizione alto =

E = larghezza della terza colonna

59.1.5 Pagine destre e sinistre
«

Uno dei problemi che si affronta nella scrittura di un docatoem-
portante, € quello di distinguere I'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 afa di intesta-
zione e a quella di fondo pagina. In pratica, si tratta di defiohe
tali informazioni sono distinte tra pagine destre e sipigper 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.

Con AbiWord si configura la suddivisione in piu colonne at&i@o
la selezione diFormatq Colonne con LibreOffice Writer si accede a
questa funzione coRormatq Colonne oppure anche coRormato
Pagina Pagina Colonne
Figura 59.10. AbiWord:Formatg Colonne con la casella di
selezionata della linea separatrice attiva.

Numero di colonne Anteprima

. Una
(]| pue
Tre

pagina sinistra pagina destra

[~ Ordina da destra a sinistra

]
<

Numero di colonne

Spazio dopo colonna 6.3mm
Lunghezza massima colonna |[0.0mm

Aiuto X Annulla | Pok

Figura 59.11. LibreOffice WriterFormatq Pagina Colonne In
guesto caso, la distanza tra le colonne & uniforme e vi viene
inserito un filo sottile.

L [«]o] [eo]

Con AbiWord si configurano le particolarita di intestazianéon-
do pagina selezionandeormato Formatta intestazioni/pié di pagi-
ng con LibreOffice Writer si accede a queste funzioni éammato
PaginaRiga d'intestazione Pie di pagina

oK

Annulla
2

Applicaa

Colonna Kl 1 2 3 3 [Modetio di pagina: 517
Larghezza Js. El I I
Distanza. ’m el 3:

¥ Larghezza auiom.

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@ssari
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. LibreOffice WriterFormato 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 preferisorealizzi
una pagina con i margini e le colonne descritti nella figureces-
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. Configurazione di una pagina A4, a due colonne,
senza fili di separazione.

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

59.2 Il «paragrafor»
«
Nei programmi di scrittura, il «paragrafo» & un blocco dtdeson-

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

Quando si vogliono configurare le caratteristiche di un gaf®,
viene preso in considerazione quello in cui si trova il cuesdi
scrittura (nel testo), oppure il gruppo di paragrafi evidathzon
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 detri.

Figura 59.17. Dimensioni relative alla gestione dei paafigr

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 paragrafi di propri@iasse,
con AbiWord si configurano le dimensioni cdformatg Paragra-
fo, Rientri e spaziatufacon OpenOffice 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. OpenOffice WriteFormatq ParagrafoParagrafo
In questo caso, le dimensioni sono abbastanza simili akssst
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 flusso del testo
K

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

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

grafo debba rimanere unito al successivo (come nel casotitdlm

che non pu0 apparire da solo alla fine di una pagina).

La sillabazione implica che il testo sia associato a unadergua,
della quale si conoscono le regole per separare le paraléredidel-
le righe. La configurazione della sillabazione puo ancheiettere
che l'interruzione delle parole non sia troppo frequentd® separi
solo nella parte centrale delle parole stesse.

Quando un paragrafo si trova a cavallo tra due colonne o &gdu
gine, puo risultare spiacevole finire una colonna o una pagom
poche righe, cosi come é spiacevole iniziare una colonnagan
gina con poche righe di un paragrafo proveniente dalla caanda
una pagina precedente. Le righe iniziali di un paragrafoschevide
sono levedove, mentre le righe finali 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
o
&
6@0
%%
Y
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 paragrafi di propri@iasse,
con AbiWord si configura il flusso del testo cétwrmatq Paragra-
fo, Distribuzione testocon OpenOffice Writer si accede a queste
funzioni conFormatq ParagrafoFlusso di testo

Usare i programmi di scrittura visuale

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 casetlantrol | o righe
isolate’.

Rientri e spaziatura :D:istr:ibx@zio:n:e:t:est:cj
Impaginazione

Controlla righe isolate [ Mantieni con il successivo
[ Mantieni assieme le righe [ Anteponi interruzione

[ Ometti i numeri di riga

0O Non sillabare

Anteprima
©) Aluto X Annulla Tabulazioni | Pox [

Figura 59.22. LibreOffice WriterFormatq ParagrafpFlusso di
testa

Paragrafo | Allineamento Flusso di testo|

| Tabulazione| Capolettera | Bordo | Sfondo|
Sillabazione

¥ 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 centrogatd, o
simultaneamente a sinistra e a destra.

L'allineamento del testo € un problema frequente, per cuiot p

grammi di scrittura visuali consentono spesso di acce@¢inaverso
pulsanti grafici 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 I'alangento,
con AbiWord si pud utilizzare il menu cdformatq ParagrafoRien-

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

Rientrl e spazi
Alineamento: I~ 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
8 Aluto X Annulla | Tabulazioni | Pox |

Figura 59.25. LibreOffice WriterFormato ParagrafoAllinea-
mento

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

€ Adestra/in basso
€ Centrato
€ Giustificato

Ultima riga Standard ¥

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 tabulazione, si possono fissare delle posizioni
orizzontali da raggiungere facilmente con l'inserimenitar carat-
tere di tabulazione, il quale si ottiene normalmente caasild [Tab].

Lo stop di tabulazione che si fissa permette generalmentefliise
anche il flusso del testo a partire dalla sua posizione; itigarai puo
specificare un allineamento sinistro, destro, al centracemse. Per
indicare gli stop di tabulazione esistenti, i programmingsana sim-
bologia abbastanza uniforme, dove si intende anche l&dhmento
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 corrispondenzéladspazio
che separa il testo dalla tabulazione successiva, € plesfibe ap-

parire un filo o una sequenza di puntini, che si usano di spkto
facilitare la lettura.

Nei programmi pit semplici e limitati, le tabulazioni pditeero es-
sere associate al documento nella sua interezza, ma geeetal
queste si abbinano ai paragrafi, in modo tale da poter caenlar
schema di tabulazione di volta in volta. Come per tutte lezion

Usare i programmi di scrittura visuale 649

ni che riguardano i paragrafi, prima di intervenire sullafura-
zione delle tabulazioni, occorre posizionare il cursorsdtittura o
selezionare una porzione di testo.

Con AbiWord si configurano le tabulazioni attraverformato
Tabulazionj mentre con LibreOffice 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

Carattere diriempimento 2

4 Aggiungi {3 Elimina
&) Aiuto

Figura 59.28. LibreOffice WriterFormato Paragrafp Tabula-
zione

Paragrafo | Al[ineumenb' Flusso di testo | Tipografia asiatica | Numerazione TlhnhzhnllCupolemul Bordo | Sondc'

Posizione Tipo Noora
,mcm— € Asinistrafin alto v 4J‘
1,00cm € Adestrafin basso ) Elimina tutti

€ Centrata + Elimina
=
"
Caratteri riempitivi
€ Nessuno
G,
o
L —_—
€ Carattere |_

ok | Amia | 2 | Ripistina |
Dalle figure si pud osservare che pud essere necessarid- chiar
re quale simbolo viene usato per individuare la posiziomeetia
dell'allineamento decimale: il punto o la virgola.

59.2.5 Elenchi

«
| programmi di scrittura gestiscono gli elenchi, puntati ounera-
ti, attraverso un meccanismo specifico di gestione deirrigpt te-
sto. In pratica, se un programma di scrittura non dispondeia
gestione degli elenchi, questi si potrebbero ottenere atando il
margine sinistro dei paragrafi, facendo rientrare all'@ti 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.

rientro del

#----®bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla

ibla bla bla bla bla bla bla bla

margine sinistro

#--—-=hla bla bla bla bla bla bla bla
3bla bla bla bla bla bla bla bla

1b1a bla bla bla bla bla bla bla
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Di norma, gli elenchi puntati e numerati vengono gestitioau-
ticamente dai programmi di scrittura, pertanto e il progrearche
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 n umero inizialestaacancel-
lare manualmente il simbolo in questione, come se fosserattese
qualsiasi.

Con AbiWord e con LibreOffice 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. LibreOffice WriterFormatg 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
I'individuazione e la modifica di margini, rientri e tabuiari. Va
osservato che di norma, con il righello non & possibile irgeire
sulle spaziature verticali relative al testo e ai paragrafi.

Figura 59.32. Righello.
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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 diifiobe
che riguardano il tipo di carattere, con tutte le sue caiatiehe,
compreso il corpo.

Quando si vogliono configurare le caratteristiche di unaipoe di
testo, & necessario prima evidenziarlo con il puntatorerdrise,
oppure attraverso tecniche simili con l'ausilio della ierst.

59.3.1 La specie alfabetica e il tipo di carattere

«
Nella tradizione tipografica, il carattere da stampa vidassificato,
prima di tutto, in base alla specie alfabetica, ovvero irelzsipo di
scrittura a cui & destinato: latino, cirillico, greco, avab Nella tipo-
grafia basata sull’'uso di software, secondo le convenziegli dnni
1990, mancando una codifica univoca per ogni tipo di simbpt t
grafico, era possibile sostituire la specie alfabeticanettdo carat-
teri alternativi. Pertanto, era possibile scrivere unatesin caratteri
latini e poi trasformarlo in simboli, attribuendo succeasiente la
specie simbolica.

Nella tipografia attuale, ogni simbolo di ogni specie altatzeha
un proprio codice distinto, secondo quella che & nota corddica
universale, pertanto, i programmi di scrittura non dovezbbpiu
consentire la sostituzione della specie alfabetica, gecahsarebbe
un’operazione priva di significato.

Quello che si pud cambiare ¢ il tipo di carattere, inteso cgroe-
po stilistico (Times, Courier, Helvetica, ecc.). Tuttgwdéficilmente
un tipo di carattere contiene tutti i simboli annoveratilaalodi-
fica universale; pertanto, il cambiamento del tipo di caratt(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 volaves® uti-

lizzando I'alfabeto cirillico, naturalmente disponendada tastiera
configurata correttamente per il cirillico. Senza pensangrable-

ma della specie alfabetica, si potrebbe scegliere un esgajtialun-
gue, che pero contiene soltanto i simboli utili per I'alfeb&tino.

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 definiscono del carattere sonoup-gr
po stilistico, ovvero il nome del carattere; la serie, owovex for-
ma; il corpo, ovvero la dimensione. Purtroppo, la termigaauti-
lizzata dai programmi di scrittura visuale non rispettaréalizione
tipografica e questo si ripercuote in un utilizzo errato aléilhgua
italiana.

Con AbiWord e con LibreOffice Writer si interviene nelle cea-
stiche principali del carattere con la selezion&dimatq Carattere
Carattere



652 volume Il Scrittura e pubblicazione

Figura 59.33. AbiWordFormatq 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

Free Paladin
Free Schoolbook

Grassetto

FreeMono Grassetto inclinato 26 P
FreeSans
Freeserif »® =

X Effetto
Gargl.1.7 [~ Barrato [~ Sottolineato [~ Sopralineato [~ Nascosto
Garuda
Gothic Uralic )

gruppo stilistico, serie e corpo del carattere

P

Figura 59.34. LibreOffice 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 tipografico, si tende normatrasion-
cepire un testo nero su un foglio bianco. Naturalmente, &sipdi-

ta di un sistema tipografico basato su software sono moltéudi 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, I'applicazione di effetti speciali al testo sconfiwa con la
grafica.

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
classificarli.
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Figura 59.35. AbiWord:Formatq Carattere Carattere Si ve-
de la selezione di un carattere FreeMono, tondo, alto 24i,punt

sottolineato, barrato e sopralineato.

Carattere | Colore |Colore dell'evidenziatore|
Tipo di carattere: Stile:
Free Helvetian [ Regolare
Free Helvetian Condensed Inclinato
Free Paladin Grassetto
Free Schoolbook Grassetto inclinato
Free Times

Effetto

FreeSans
FreeSerif
Gargi_1.7 =)

Dimensione:

[v Barrato [ Sottolineato [~ Sopralineato [~ Nascosto

KO O

Ajuto

Carattere Colore |calore dell'evidenziatore |

Nome colore: |#3363C6

g

Figura 59.36. AbiWordFormatg CarattereColore

Tonalita: |220 [ Rosso: |51 (2
Saturazione: |74 [7] Verde: |99 [
Valore: [78 % Blu: |198 [%

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 >
Sfondo >

v

Direzione del testo

Crea e modifica...

Grassetto
Inclinato
« Sottolineato
« Sopralineato
« Barrato
Apice
Pedice

Ctrl+B

Ctrl+1
Ctrl+U
Ctri+T
Ctrl+K
Ctrl+=

Ctrl+,
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Figura 59.38. LibreOffice Writef-ormatq 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 sopeatiura
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. LibreOffice Writei-ormato CaratterePosizione
Si vede la selezione di uno spostamento ad apice. Nellarfnest
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

100% 3:
Spaziatura

]Standard j per | pt

I~ Adatta alla riga

Scala larghezza

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 modificasemati-
camente il testo, per ci0 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 effet
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. LibreOffice Writer: mendrormato Maiusco-
le/minuscoleper la sostituzione permanente del testo.

Guida fonetica asiatica Minuscole
Colonne... Meta larghezza
Sezioni Larghezza normale
iy Stilista F11 Hiragana
Formattazione automatica » Katagana

1

Figura 59.42. LibreOffice Writei-ormatq CaratteregEffetto ca-
rattere Da questa scheda & 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 I'alfabeto ebraico o arabo, il testo deversperda
destra verso sinistra.

Dal momento che normalmente si usa la codifica universasedh
ta della specie alfabetica (ovvero dell’alfabeto) € unastiaee che
riguarda semplicemente la configurazione della tastietandssi-
mo, puo succedere che un certo gruppo stilistico non coaténg
simboli necessari per I'alfabeto di proprio interessedesrdo cosi
necessaria la scelta di un gruppo stilistico adatto.

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

asdfg hjkId 7751 Y2170 aodgy

nERL Seol Jmsoms

(dBIBAIT POITIK
59.3.6 Controllo ortografico

Una delle funzioni pit comuni di un programma di scritturaua-
le € il controllo ortografico, basato sulla corrispondengiedparole
con un dizionario, inteso come elenco preesistente di paiteinu-
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te valide. In pratica, si tratta di un controllo di pura esigta delle Figura 59.46. Abiword durante il funzionamento: si pud viede
parole, privo di qualunque verifica sintattica. in basso a destra l'indicazione della lingua di riferimepé il
Perché il controllo ortografico possa essere di una qualtlit,e testo selezionato. In questo caso la siglaié FI’, pertanto la
necessario distinguere il dizionario di riferimento in @ala lingua lingua ¢ il finlandese.
del documento. Di solito, la scelta del linguaggio predggidei do- pe—
cumenti proviene dalla configurazione locale del sisteneraijvo L l% 0 20 B0- 410 150 60 70-80- 90191m2m3m4m5c1:|
(nei sistemi Unix si tratta della variabile di ambieht&NG ed even- o
tualmente di altre variabilLC_* ) e pud essere modificato secondo Tt - h 1 b
la configurazione del programma stesso. Alcuni programmsen- 2—0 Tl am O ’ I C 1 e e
tono di specificare un linguaggio unico, altri permettonattfibuire = .
il linguaggio a porzioni di testo, in modo differenziato. 2 D].Ch, I lOVG you,
Per quanto riguarda AbiWord, la configurazione relativacaitml- g . S5
lo ortografico si raggiunge coModifica, Opzionj Spell Checking 5_0
come si vede nella figura successiva. 60
Figura 59.44. AbiWordModifica, Opzionj Spell Checking 7:0
80
Generale I Documents D‘
P agina: 1/1 I IINS Idefault [ fi-FI
Ce LibreOffice Writer ha un sistema di controllo ortografico toaso-
Cortrolla fortografia mentre scrivi fisticato, con la possibilita di attivare una correzioneoaudtica in

fase di scrittura; tuttavia manca la possibilita di attiibul linguag-
gio particolare a delle porzioni di testo. Si accede alldigomazione
Ignora le parole della lingua da usare ai fini del controllo o della correziontegra-

Ignora le parole MAIUSCOLE fica, attravers&trumenti Opzionj Impostazioni linguaDa qui, la
prima cosa da fare e dichiarare la lingua per il controll@gr&fi-
co, selezionando la vodangue successivamente, si puo scegliere
invece la vocelinguistica per la configurazione della modalita di
intervento del controllo o della correzione ortografica.

Figura 59.47. LibreOffice WriterStrumentj Opzionj Imposta-
zioni lingug Lingue Per le funzioni del controllo ortografico,
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», e possibile ottenere il mdlate

la correzione ortografica.

[ Evidenzia le parole errate

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 | S
@ Carica/salva Linguadi
. N ) . ) & '"'P"‘ lingua Interfaccia utente taliano (ftalia) [
Come si puo osservare dalla figura, da questa finestra nowresi ac Ungisica e famotay  §
. e . 7 u Opazioni di ricerca per il giapponese
de alla definizione della lingua da usare, perché AbiWordseate e e CrS——
di indicare la lingua attraverso un'altra funzione, dovsilauo di- OpmGiery i L T |
chiarare per tutto il documento, oppure per la sola porzéinesto s i : ’ =
. Occidentale " Haliano (Halia) -]
selezionata. i T —
Figura 59.45. AbiWord:Strumentj Lingua In questo modo & Siptcongess [Mes
possibile definire la lingua predefinita del documento, @ppu © b icheuner st
soltanto quella del testo selezionato. % Al per elnge aihe
T~ Abilitato per disposizione testo complesso (CTL)
Select Language ,—|OK e | ; | Tk |
7 [a
Tadandese 4l Figura 59.48. LibreOffice WriterStrumenti Opzionj Imposta-
Tamil zioni lingug Linguistica

Tedesco (Austria) @ OpenOficeorg

i = B Carkcalsalva S
i Tedesco (Germania) & Inpostazioniingua. Modul linguistldisponibi
Lk [Z OpenOffce org MySpell SpellChecker Modifica..
:

Tedesco (Svizzera) R & v 122 ALT Linux LibHni H,
Layoutasiatico
Telugu ® OpenOficeorg Wrier o
® Di
& OpenOfice.org Base e
Turco © Diagranmi [ soffce Tutte] —
VI @ Internet 7 sun [Tutie] Modifica...
I IgnoreAllList Tutie]
’ J o
Default language: Italiano (Italia) G
joni
E] Make default for document Conirollo oografco durante adigiazione = Wodiee
Parole maiuscole —

Parole con numeri
Maiuscole & minuscole
Controlla aree special =

Tutha o linea

oK Annulla fi Indietro

Taaooq e

@ Aiuto
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59.3.7 Correzione ortografica

In generale, e spiacevole che il programma di scritturarshpéta di
correggere automaticamente quelli che «lui» ritiene essegori di
ortografia. Per esempio, diventa veramente scomodo quanpimt
gramma del genere mette a posto le maiuscole all'inizio deogi,

perché non € sempre vero che cid 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 configurato in nooda
segnalare con una sottolineatura ondulata le parole cheieon
trano nel vocabolario previsto. Cosi, I'utilizzatore puwegliere 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 dedi®le
alternative che potrebbero essere piu corrette.

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

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

Figura 59.49. AbiWord mentre suggerisce la sostituzionendi
parola finlandese.

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. LibreOffice Writer mentre suggerisce la $ozib-
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 fastiera

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 podigibdi
selezionare uno dei primi simboli di tale insieme.
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Figura 59.52. LibreOffice Writellnseriscj Carattere speciald
programma consente si scegliere I'insieme di caratterfre &
possibilita di selezionare uno, all'interno di un sottoémse di
uso pitl comune.
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Purtroppo, questo inserimento guidato dai programmi ditaca, di
solito limita 'accesso a un certo gruppo di simboli comurer ov-
viare all'inconveniente, occorre servirsi di un progranspacifico,
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 grafico X, la configurazidatana
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 premerdipeece
i simboli piu comuni.

Testo da copiare: I

|u+oooz MALAYALAM SIGN ANUSVARA ‘

Tabella 59.54. Funzioni speciali di una tastiera italiaoa X.
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Tasti Descrizione o risultato
Attivando le maiuscole con il tasto
[ Fissamaiuscolg si ottiene la conversio-
ne in maiuscolo di tutti i simboli che pos-
[ fissamaiuscolp sono essere rappresentati ir! qu'esto 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] €,¢
AltGr R] 0
AltGr o], [ AltGr O] 2,0
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, L
[AIGr ][], a, Al
AltGr ][ 1],...
AltGr : Dieresi morta
AltGr : [ a],
[AIGr : ][ A], i R
[AltGr : ][ €], aA&E,..
AltGr : [ E],...
AltGr » Accento circonflesso morto
AltGr [ a],
[AtGr ~[ A], FEPEN
[AItGF A] €], a4A & E,
[AItGr M][ E],...
{2::8: §m]é1iuscole N Accentobrevemorto
[ARRGr §][ a],
[AItGr §][ A], Ls o~
[AIGr §][u], a,A 0, U,..
[AItGr °§][ U],...
{2::2: n}aiuscole a Accento tondo morto
[ARGr °][ a],
[AIGr °][ A], . o
[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.
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59.3.9 Visualizzazione dei «caratteri non stampabili»

«
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’e il vuoto. 1®l&i carat-
teri tipografici veri e propri, durante la scrittura si inseono dei
codici che hanno una loro funzionalita, ma non devono essere
si tipograficamente nella stampa. Per esempio, il codiceiddmre
tifica l'inserimento di una tabulazione, serve ad allineiresto,
ma non si rappresenta; nello stesso modo, lo spazio (noanaba
interrompibile) esiste, ma non deve essere reso tipognadinte.
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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 realmentesase
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 cdrisualizza Caratteri non
stampabili oppure conVisualizza Paragrafio 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 lausriit
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 paragrafi, ai quali si aggiungono poi goe€lici
che servono a interrompere il testo in qualche modo: per arémd
a capo, pur non avendo concluso il paragrafo; per riprendaraa
colonna successiva o in una pagina successiva.
| codici delle funzioni piu comuni si ottengono generalneecon la
tastiera, mentre quelli di «interruzione», spesso sonessilaili 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
testo, senza concludere il paragrafo).
Conclusione della pagina (conclude] i
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 'utente ne conosce uno solo; inipaliare
I'utente tipico ignora completamente le possibilita dédistiera.

59.4.1 Selezione
«

La selezione di una porzione del documento serve per pgbeivi
associare un'operazione da compiere. In altri termini,laselezio-
ne si individua I'ambito a cui successivamente vanno apfgidelle
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 Per correr miglior acque alza le vele

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

pare

clic doppio otfai la navicella del mio ingegno, Y(,,(,,,0,,,,,1,

che lascia dietro a sé mar si crudele;

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

e di salire al ciel diventa degno.

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

I puntatore del mouse
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La selezione di una porzione continua del documento si pred@te
con l'uso del mouse, premendo il tasto sinistro quando iktgtone
si trova all'inizio della zona da selezionare, trascinafido all’i-
nizio della zona (per trascinamento si intende lo spostémnéel
puntatore del mouse, mentre si continua a tenere premuasti t
sinistro). Al termine si rilascia il tasto sinistro. Se legzione di
selezione viene ripetuta o se si sposta il cursore allmtelel 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 tagegtando

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

[ Maiuscolg e, mantenendolo premuto, spostando il cursore fino alla
fine dell'area da selezionare:

Per correr miglior acque alza le vele
omai |a navicella del mio ingegno,
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

e di salire al ciel diventa degno.

Per correr miglior acque alza le vele

la del mio in

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 ridottaemte
nuovamente il tastoNlaiuscolg e raggiungendo la fine dell’area
di proprio interesse. Per raggiungere la posizione fingbeigiusare
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
Ll Maiuscole
si preme il tasto || — H‘ "ffH
Maiuscole (2 T3]
e si tiene premuto =

i
(E2 =

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.

si preme il tasto —_ ]H Q?H

Maiuscole ﬁ

e si tiene premuto

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

spostamento
del cursore

s § con la tastiera

E
(&

(22 = ]
Alcuni programmi consentono anche la selezione di areeiptailt
mantenendo premuto il taste&frl]. In tal caso, pero, le selezioni
devono avvenire con l'ausilio del mouse.

59.4.2 Spostamento

Un’area gia selezionata (selezione singola) pud essestap@on
I'ausilio del mouse: si porta il puntatore grafico sopradaeviden-
ziata, si preme il tasto sinistro e si trascina. Quandoascik il tasto
sinistro del mouse, I'area selezionata viene collocatarérgalalla
posizione in cui si trova il puntatore grafico.

clic e trascinamento

Per correr miglior acque alza le vele

B 1a 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 posizioh 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 funziomhdete,
ma la tastiera puo semplificarle 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 1@l 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

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

*

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 normalmentmseérire
delle tabelle, che complessivamente prendono il posto otrelghe
occupare un paragrafo, dove all'interno di ogni cella, @ leolta,
possono contenere piu paragrafi.

In generale, le tabelle sono molto importanti per rappresersinte-
ticamente dei dati; tuttavia, spesso la creazione e la ncadifique-
sti componenti & poco pratica, soprattutto perché viensaito di
realizzare dei reticoli disomogenei. Pertanto, le tabedleno usa-
te con criterio, per evitare di incontrare difficolta ecoessispetto
all'obiettivo che ci si prefigge.

59.5.1 Creazione di una tabella

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

Generalmente, i programmi di scrittura dispongono del merhel-
lao Tabelle per raccogliere le funzioni di creazione e di modifica di
questi componenti, ma spesso si aggiunge un’icona per dziorge
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. LibreOffice WriterTabellg Inseriscj Tabella

Nome [Taberas oK

Dimensioni tabella Annulla
2

Colonne

Righe

o

Opzioni
F Intestazione
I Ripeti intestazione
Le prime m righe.
I~ Non separare la tabella

 Bordo

Formatt. auto...

Generalmente, la tabella che si inserisce va occupareltusizazio
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 modifica deligthezza
delle colonne, con l'aiuto del mouse, portando il puntatocavallo
delle colonne e trascinando. Purtroppo, questo tipo diazene
non comporta dei risultati uniformi tra un programma e t@ltcosi
puo capitare che venga adattata la larghezza della colosimagira,
compensando con quella della colonna a destra, oppureasglost
le altre colonne di conseguenza. Cosi facendo, l'inizidadetima
colonna puo essere portato anche oltre il margine sinistacfiee
dell'ultima colonna pud andare oltre il margine destro. f2aavente
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 unariga o di otenna
di una tabella, si avvicina il puntatore del mouse all'inidiella 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 menustoale.

59.5.3 Righe, colonne e fusione delle celle

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

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

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 LibreOffice Writer & necessario selezionarelle da
unire, usando il mouse come se si volesse selezionare teldem-
di si deve accedere al mentabella Collega celle Con AbiWord
occorre mettere il cursore del testo nella cella da espandenza
selezionare alcunché, quindi, dal menu si deve seleziofarelle
Unisci celle dove si deve indicare da che parte si vuole espandere I
cella attuale.
Figura 59.70. AbiWord: a sinistrdabelle Unisci celle a destra
Tabelle Separa celld pulsanti grafici che si vedono nella fine-
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 normaptaase
zione delle celle e una funzione che riguarda qualunque,caiiche
quelle che non hanno subito in precedenza alcuna fusioriadQu
attraverso le funzioni di separazione, & possibile casttabelle con
griglie molto disomogenee. Naturalmente, per questo tippdra-
zione, occorre avere prima selezionato la cella da divjdmsa che
si ottiene normalmente collocandoci dentro il cursore estd.
Figura 59.71. LibreOfficeTabellg Dividi celle. Nella finestra
che si ottiene, occorre specificare da che parte dividengdois
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 gelle 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. LibreOfficeTabella Proprieta tabellaBorda

Tabella| Flussoditesto | Colonne Bordo | Sfondo |

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

ok | Amia | 2 | Riistina |

Figura 59.74. LibreOfficeTabella Proprieta tabellaSfondo

Tabella| Flussoditesio | Colonne | Bordo Sfondo |

Come Colore p Per ol

Colore di sfondo Riga
Tabella

ey ]
L
IIIIIIIITT
PI[ N EEN
| Trasparente

ok | Amua | 2| Ripistina |

59.5.5 Righe di intestazione

«
Quando si realizza una tabella e si vuole consentire chetayses
divida tra le pagine o tra le colonne della pagina, di solitatiée
fare in modo che una o piu righe iniziali vengano ripetuteaop
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'e € bene sfruttarla.
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Figura 59.75. LibreOfficeTabella 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

I™ 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 ]Usa impostazioni degli oggetti di livello superiore zl
Allineamento verticale In alto A

ok | Amia | 2 | Riistina |
59.5.6 Copia dal foglio elettronico

«
Quando si copia un lavoro fatto con un foglio elettronico |piel-
gramma di scrittura, il risultato che si ottiene puo esserépod
differente, a seconda della compatibilita reciproca cleeti@ 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 fares

Quando la tabella del foglio elettronico non si puo incogpernel
testo, si potrebbe ottenere una trasformazione in undaatmimale
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 e del testo raggruppato iagrafi,
che eventualmente pud essere organizzato in forma tadeHar ag-
giungere al documento qualche componente in piu, come per-es
pio nel caso di una figura, occorre definire uno spazio retiiang,
che in qualche modo va ancorato nel documento.

| componenti rettangolari che si inseriscono in un documeuis-
sono essere considerati genericamente degli «oggettisolDo si
tratta solo di riquadri contenenti del testo o di immaging npro-
grammi piu sofisticati possono consentire I'inserzionelti @i 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. ksa pi
semplice, concettualmente, anche se le situazioni peaticbui tor-
na utile sono poche, € quella dell'inserimento nel testesstecome
se si trattasse di un carattere. In tal caso, 'oggetto Stspamssieme
allo scorrere del testo. Ovviamente, un’inserzione deegee utile
solo quando si tratta di oggetti che occupano uno spazicorpadt
colo, soprattutto dove I'altezza non é tale da disturbamirfronto
all'altezza normale del testo in cui si inserisce.

Figura 59.76. Una piccola immagine inserita come se fosse un

carattere.
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Un’altra modalita di scorrimento molto semplice & quellpaa-
ta dall’'oggetto, per cui il riquadro dell’oggetto occupaouspazio
orizzontale tutto suo e il testo non gli si affianca.

Figura 59.77. Scorrimento separato del testo rispettogajitto.
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Le modalita pit comuni per lo scorrimento del testo rispetton
oggetto sono quelle che lo fanno passare a fianco, disticgusa
questo scorrimento debba avvenire a sinistra, a destra otdarei
i lati dell'oggetto. Inoltre, il testo potrebbe sovrappah’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.
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Come si vede dalla figura, quando un oggetto prevede lo soenmri
to da un lato solo, dall'altro lato, anche se non c’e nulleyame
dello spazio vuoto. Quando si sposta lI'oggetto manualmendesi
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'imnmeegi
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
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Figura 59.80. LibreOffice Writef=ormatg 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 fissati allo stesso. Disali di-

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

LibreOffice Writer considera in modo particolare I'ancogandi
un’immagine come carattere. In pratica, quanto descritfoesto
proposito nella sezione dedicata allo scorrimento, viesttato da
LibreOffice come parte del problema dell'ancoraggio.

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

Figura 59.82. LibreOffice Writef=ormatq 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 segnajuesti
casi si dice che il tale documento deve essere redatto «ia legia-
lex». | modelli dei fogli adatti per la scrittura di documediiquesto
tipo possono essere predisposti per la scrittura manualeacahi-
na da scrivere, oppure per l'inserimento in una stampantzcan-
da dei casi, i margini esatti possono variare leggermeng,aome
la spaziatura tra le righe, pertanto, a seconda della cepomibi-
le effettivamente, occorre adattare le misure del propoicuchento
elettronico.
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Figura 59.83. Aspetto del modello didattico di carta «uskolpo
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 stateedy
un foglio A4, che simula la carta di questo tipo. Questo mioded
stampato con la stessa stampante che si usa poi per stampass-|
citazioni, perché ogni stampante introduce un piccoloasfento
dellimmagine, che cosi rimarrebbe uniforme.

Figura 59.84. Sorgente del modello didattico di carta «uso
bollo», da usare per le esercitazioni.
9% PS- Adobe- 2. 0
%%DocumentPaperSizes: a4
%%EndComments
%%EndProlog
%
% Modello di foglio per bollato per la carta A4.
%
%%Page: 1 1
%
% Definizione dell'unita «cm».
%
/cm { 28.34645 nul } bind def
%
% Definizione dell'utilizzo dell'unita «cm».
%
1 cmdup scale
%
% Spessore delle linee (1/50 di cm, pari a 0,2 mm).
%
1 50 div setlinew dth
%
% Dichiara le intenzioni.
%
/ Hel vetica findfont 00.30 scal efont setfont
03.00 00.80 noveto
(nodello di carta |egale per uso didattico) show
%
% Traccia le linee verticali dei margini.
%
02.50 00.00 noveto 02.50 29.70 lineto stroke
16.00 00.00 noveto 16.00 29.70 |ineto stroke
%
% Traccia le linee orizzontali.
%

00.00 01.20 noveto 21.00 01.20 lineto stroke
00.00 02.20 noveto 21.00 02.20 lineto stroke
00.00 03.20 noveto 21.00 03.20 lineto stroke
00.00 04.20 noveto 21.00 04.20 lineto stroke
00.00 05.20 noveto 21.00 05.20 lineto stroke

00.00 06.20 noveto 21.00 06.20 lineto stroke
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00.00 07.20 noveto 21.00 07.20 lineto stroke
00.00 08.20 noveto 21.00 08.20 lineto stroke
00.00 09.20 noveto 21.00 09.20 lineto stroke
00.00 10.20 noveto 21.00 10.20 lineto stroke
00.00 11.20 noveto 21.00 11.20 lineto stroke
00.00 12.20 noveto 21.00 12.20 lineto stroke
00.00 13.20 noveto 21.00 13.20 lineto stroke
00.00 14.20 noveto 21.00 14.20 lineto stroke
00.00 15.20 noveto 21.00 15.20 lineto stroke
00.00 16.20 noveto 21.00 16.20 lineto stroke
00.00 17.20 noveto 21.00 17.20 lineto stroke
00.00 18.20 noveto 21.00 18.20 lineto stroke
00.00 19.20 noveto 21.00 19.20 lineto stroke
00.00 20.20 noveto 21.00 20.20 lineto stroke

| 00.00 21.20 noveto 21.00 21.20 lineto stroke
00.00 22.20 noveto 21.00 22.20 lineto stroke
00.00 23.20 noveto 21.00 23.20 lineto stroke
00.00 24.20 noveto 21.00 24.20 lineto stroke
00.00 25.20 noveto 21.00 25.20 lineto stroke
%
showpage
%%Trailer
%%EOF

59.7.2 Impaginazione
«
In base al modello presentato nella sezione precedemtmadyina-

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 fissa 1,00 cm

Nel caso di misure da esprimere in punti tipografici (PospBgri
valori si convertono nel modo seguente:

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

59.7.3 Esercizio

«
Si scriva la richiesta seguente, seguendo il pit possilegempio.
Il carattere tipografico utilizzato qui € precisamente iredMo-
no», con corpo di 12 punti tipografici (PostScript), ma in camn
za di questo carattere particolare, se ne puo usare un altijpod
dattilografico (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 uniferiaata-
verso la definizione ditili. 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 iagsoc
a uno stile, le caratteristiche di quell’oggetto vengonafoomate
a tutte quelle dello stile relativo; quando poi le carasézhe di un
certo stile vengono modificate, tutti gli oggetti che vi s@ssociati
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 necéessde pa-
role. Evidentemente, la parolehi ede’ 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

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

stili

intestazione AR = Altro titolo bla bla

corpo
nota . ~'777=> Blabla bla bla bla bla bla bla bla bla

o 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

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 conerardtti-
lografico, I'altra con un carattere a spaziatura propoiersobrio,

€ON un corpo un po’ piu 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

T [Nam particolare 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. Modifica di uno stile e adattamento simultagieo
tutti i componenti che vi sono associati.
- Titolo bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.

Titolo bla bla bla

modifica dello

stle acorpos _ Blabla

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

sl

intestazione <1~~~ =~ ~ Altro titolo bla bla Altro titolo bla bla
corpo

nota

intestazione

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 bla bla bla bla bla bla bla bla
bla tla Ela bla ba bla bla bla bia bla
bla bla b bia bla bla

N Blablab blab bla
bla bl bla bla bla bl b bl bla bla
bla bla ba bla bla bla bla bl bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bia bla bla bla bla bla bla bla bl
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.

59.8.1 Competenze

«
Gli stili dei programmi di scrittura visuale sono assocatin certo
contesto e generalmente si considerano almeno il paragjibfesto
lineare. Uno stile riferito al paragrafo riguarda un paségmel suo
insieme e puo definire anche le caratteristiche del caeattea di
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
s bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
stili o
intestazione / .-7  Altro titolo bla bla
corpo pras RN
nota 7 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 modifiche al paragrafo o al testo in modotdiret
senza l'uso di uno stile particolare, queste vengono censid co-
me un’eccezione ulteriore. In pratica si crea una sovrédpjpoe di
definizioni, dove quanto rimane in superficie & cio che coetaa@
composizione finale.

modifiche dirette

T stile del testo T

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

Il problema appena descritto riguarda particolarmenteelGtfi-
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 tas@tfl Maiuscole Spazip

Quando si devono sovrapporre stili riferiti al testo, rispe uno
stile riferito al paragrafo, &€ sempre necessario appligkgili del
testo dopo quello riferito al paragrafo, perché ci sono @ogni
che con l'attribuzione dello stile del paragrafo azzerastilj 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 modificano solo piccole porzioni di testo.

59.8.2 Sfili predefiniti

| programmi di scrittura visuale che gestiscono gli stilpresentano
inizialmente con un insieme di stili predefinito, con nomi pimeno
intuitivi. Generalmente € possibile attribuire lo stiléestonandolo
da un menu che fa parte degli strumenti posti in evidenza.

Usare i programmi di scrittura visuale
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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 Sa&Y XEaBR 2 e ®[5

[Normal _llTimes NewRoman w[12  ~| [A] =

Block Text = =

BoxLisE —Iq 1910120130140 ' 50 ' 60 1 70 ' -80 '_

Bullet List

Chapter Heading

Contents 1

Contents 2

Eantants a Titolo-bla.bla.bla

contents 4 Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-

(contents Headed bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-

Dashed List bla-bla.bla.bla.bla-bla-bla-bla

Diamond List a a_. a-va-Da-pla-bla-bia

endnoteRefarer] AAltro-titolo-bla-bla{

Endnote Text Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-

Footnote Referet bla.bla.bla-bla.bla-bla.bla.bla.bla.bla.bla-

Footrots TexE bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-blaf

Hand List Nota-particolare-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
bla.bla.bla { =

JlHeadina 2 [INS " [default [ it

Figura 59.95. LibreOffice Writer: Selezione di uno stile anu
presente negli strumenti principali.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2 x
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j Intestazione 2

Intestazione 3

I la-bla-bla]
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9 bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-blaql - 3|

[Pagina1/1 | Standard [100%[ NS [sTD HYP| [ |

Per ottenere un menu completo in una finestra separata, selinpr
sponibile, va richiamato lo «stilista». Nelle figure susies si ve-
de Abiword e LibreOffice Writer, ognuno con il proprio sttisin

evidenza.
Figura 59.96. AbiWordStrumentj Stilista Per selezionare una

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

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabelle Finestra Aiuto

DEER 88 Tl ¢ ¢ [FEE RF

v [Times Newroman _ v[12 v || [A] \3
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: Altro-titolo.bla-blaf

[Block Text
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5 bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla-bla-blabll o)

50 bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla ¥ pem—
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70 blaf Contents Header
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Figura 59.97. LibreOffice WriterFormatg Stilista ma si puo
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
SHo 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
~ bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b Intestazione 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 Modifica degli stili

Dalla breve descrizione fatta all'inizio del capitolo, siende che
I'utilita degli stili stia nella possibilita di modificarle di far si che
tutti i componenti che vi sono associati ereditino immeatiagnte

tali modifiche. A seconda del programma si accede alla madific

degli stili attraverso una voce del menu, oppure attravierstlista
stesso.

Figura 59.98. AbiWordFormatg Crea e modifica stili

Stili disponibili
Heading 2 =

Anteprima del paragrafo

Heading 3 Testo di questo muguls
Tick List

Lower Case List
Block Text

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. AbiWordFormato Crea e modifica stiliModifica

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. LibreOffice WriteFormatg Stilista Con il tasto
destro del mouse si ottiene un menu contestuale, da dovési pu
procedere con la modifica di uno stile.

File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2 X
BB ESRVREbe- &b -0 82~ HeE=HE 1
IStandard zl IFreeTimes zl |16 zl 6 CS |E| i
E] | 2 al 1A 2 . 3 A4 ""';5' 6; 7 . 8 10 11 :i
o Nota-particolare-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-blaf
o e DEPE O

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. LibreOffice WriterFormatg Stilista Modifica
Si accede a una cartella di schede per la modifica 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

’TI Annulla ? Ripristina | Standard
59.8.4 Creazione di stili propri

«

Cosi come e concessa la modifica degli stili esistenti, éeapols-
sibile aggiungerne degli altri. In generale cio e utile qimnon si
comprende il significato originale di alcuni stili e non siva una
corrispondenza certa per cio che si intende individuanee®ampio
si potrebbe volere uno stile per una nota evidenziata cheemira
avere uno stile predefinito appropriato, come si tenta mvidare
nelle figure successive.

Figura 59.102. AbiWordFormatg Crea e modifica stiliNuova
Dopo l'indicazione del nome, si deve accedere al meéawmato
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:.; line-
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
B Auto | X Annulla Pok | Formato |+
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Figura 59.103. LibreOffice WriteFormatq Stilista Con il tasto

destro del mouse si ottiene un menu contestuale, da doveési pu

procedere con la creazione di uno stile nuovo.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti
BESRVRIEBR-F S - BE-vINHEO

|Rientro corpo del testoj |Free Times j |16
[v] 2 1 X 2, 3 4 5 6 7 .8 [0 10 11

Nota-particolare-bla-bla-bla

©
bla-bla-bla-bla-bla-blaf
o ] ST
Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b _A' L U =
o Intestazione 5 -
- bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bl|intestazione 6
o bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bj| ntestazione 7
Intestazione 8
o Intestazione 9
Nota in margine
I mi-"—-
- Rientro corp! o
s, Rientro del ¢_Modifica...
Standard B
0 2 ’B
- Modelli di test >
[Pagina1/1 | standard 100%| INS [STD ﬁll 0 e,' ,' —— J
Figura 59.104. LibreOffice WriterFormatg Stilista Nuova
Qui, cominciando dalla sched&estione si procede per la
creazione dello stile nuovo.
Effetto carattere | Posizione | Layout asiatico | ione | T: ioni | C | sfondo

Bordo Condizione
Ge:ﬂonel Rientro e spaziatura | Allineamentol Flusso di testo | Tipografia asiatica | Carattere

Nome I Nota evidenziata ™ Aggiorna automaticamente
Modello successivo [standard 5
Basato su [Rientro corpo del testo |
Area [Modelli di testo 7l
C

‘ OK | Annullal 2

Di norma, cosi come possono essere aggiunti degli stiliopats
questi possono anche essere rimossi. Inoltre, va ossetvawli sti-
li seguono il documento, pertanto la modifica di uno stiledwstu-

| Rigristinn] Standard

mentox non interferisce con lo stato dello stesso stile nel doctien

y.
59.8.5 Stili di uso comune

Purtroppo manca una definizione uniforme degli stili predgfthe
deve avere un programma di scrittura generalizzato. In ogso,

I'utilizzatore deve sapere distinguere almeno quelli dgeardano

i titoli dei contenuti, perché da quelli dipende la creaeiafi un
indice. Lo specchietto successivo riepiloga i nomi deglirstinimi
da utilizzare con Abiword e con LibreOffice Writer:

Contesto Stile di Stile di
Abiword LibreOffice Writer
Heading 1

titolo pit importante Intestazione 1

Nunber ed Heading 1

. . . Headi ng 2
titolo di secondo livel- g I nt est azi one 2
lo Nunber ed Headi ng 2

Headi ng 3

titolo di terzo livello I ntestazione 3

Nunber ed Heading 3

Corpo testo
corpo normale Nor rmal

St andar d

Usare i programmi di scrittura visuale

59.

679
8.6 Indice generale

«

Se si utilizzano gli stili appropriati per i titoli delle viersezioni del
proprio documento, di norma € possibile ottenere un indicesgale
automatico. Per questo si deve posizionare il cursore gt thove
si vuole inserire I'indice, quindi si procede con i comanecessari
per generarlo.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabelle Finestra Aiuto

Figura 59.106. AbiWordinseriscj Indice Dal menu si ottie-

ne istantaneamente l'indice, nella posizione in cui si dov
va il cursore del testo. Successivamente si puo passare alla
configurazione dell'indice.

DEER &8V sabB 7/ e ® [0

[Normal

LITimesNewRoman lln—ﬂ [A] (4] [A] E]E!

L

Indlca]Voci | Modelli | Colonne | Sfondo |
Tipo e titolo

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

Pagina: 1/1 [

ONEFONEIONER, 10 1120 130 140 150 160170 1 80 ' JONIIOGNATON

Indice"

1+ Titolo.bla.bla.bla.....=..... 19
2+ Altro-titolo-bla-bla....=v.... 17

Al

Titolo.bla-bla-blaf
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

[T

[INS " [default
Figura 59.107. AbiWordFormatq Indice Avendo selezionato il

testo dell'indice, dal menu si puo richiedere la modificdelslie
caratteristiche, come si vede in questa figura.

Dettagli impaginazione |

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. LibreOffice Writelnseriscj Indici, Indici.

Titolo

Tipo Indice generale jd

~ Protetto contro modifiche manuali

IIndice generale|

~ Struttura -
I Altri modelli

¥ Contrassegni indice

Annulla

I~

OK | Ripristina

™ Mostra anteprima
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Figura 59.109. LibreOffice Writer: menu contestuale che si
ottiene premendo il tasto destro del mouse sulle componen-
ti dell'indice. Va osservata in particolare la voce che igcte
I'aggiornamento automatico dell’elenco.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2

iR Ha BESRIVYRIEBRD o 9-0- AE v o=

Hl [Bitstream verasans  H] | Becsi=

v/ 2 1 0o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Pb |Int(-stnzm|vr- indice

1ol e >

- Indice-general~

B Stile 4
o Titolo-bla-bla-bla..... Allineamento >
i Altro-titolo-bla-bla... |nterlinea »
N q Maiuscole/minuscole >

Aggiorna indice/tabella
m Titolo-bla-bla-k Modifica indice/tabella
N Ri i indice/tabell

B Bla-bla-blabla-bla-bl- o indice/tabella

hia-hla.hla:hla.bla:hi NSRS

WWWWFF a sola lettura : Indice gt
59.9 Stampa in serie o «stampa unione»

il
|Pagina 1/2

| Standard

Perstampain seriesi 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’elenoee e
variabili vengono sostituite con i campi corrispondenti’denco.

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

modello di lettera
Gentile  Tizio Tizi

elenco Gentile  <nomes <cognome> siamo lieti di informarla che...

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 I'ausilio di un foglio elettronico ouha ba-
se di dati. Nel caso di LibreOffice Writer, si richiede precigente
I'uso di una base di dati secondo il proprio formato, ma insjoea-
pitolo viene mostrato il procedimento per ottenere I'astione di
un elenco contenuto in un foglio elettronico, attraversesempio
completo.

59.9.1 Preparazione di un elenco di indirizzi

A titolo di esempio, si parte da un file realizzato con LibrOf
ce Calc (il foglio elettronico di LibreOffice), contenentk igdiriz-

zi, secondo lo schema seguente. Si puo osservare che il nelme d
I'intestazione per la colonna contenente la citta e statttesenza
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 file con il nomedi ri zzi . ods’,
nella propria directory personale.

59.9.2 Acquisizione degli indirizzi

Attraverso LibreOffice Writer si acquisisce il file preparaton il
foglio elettronico, in modo che diventi parte delle «soryein da-

ti». Questo procedimento implica la conversione autoraate file

‘i ndirizzi.ods’ in una base di dati, rappresentata da un file con
estensioné. odb’.

Si procede selezionando dal meraseriscj Comando di campo
Altro. Si ottiene una finestra contenente delle cartelle, dovews d
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selezionare la schedatabasee nell’elenco del tipo va scelta la
voce Campi per stampa in serie

Figura59.112. LibreOffice Writeinseriscj Comando di campo
Altro, Database

Documento| Riferimenti incrociati | Funzionil Info documento |Variahi|i Dltlbnse|

Tipo di campo Scelta database

Campi per stampa in serie
Nome database

INumero record dati
Qualsiasi record di dati
Record dati successivo

Condizione Aggiungi file di database Sfoglia...
Formato
Numero di record © Dal database
[— © Personalizzato Standard B
T

Selezionando il pulsant8fogliasi accede a una finestra da cui
possibile selezionare il file contenente gli indirizir(di ri zzi .
ods’); fatto questo, il file viene trasformato automaticamentana
base di dati (costituita probabilmente dal filedi ri zzi 0. odb’) e
segnalato, come si vede nella figura successiva.

Figura 59.113. LibreOffice Writeinseriscj Comando di campo
Altro, Databasgedopo la selezione di un file.

Documento | Riferimenti incrociati | Funzioni| Info documento | Variabili Database |

Tipo di campo Scelta database

Campi per stampa in serie

8

@ T Tabellal
nome
cognome
indirizzo
cap
citta

(Qualsiasi record di dati
Record dati successivo

Condizione Aggiungi file di database Sfoglia...
Formato
Numero di record € Dal database
€ Personalizzato Standard E
ot |2

A questo punto si pud mantenere aperta la finestra contefiente
lenco dei campi per la stampa in serie, mentre si procedaveser
il testo della lettera.

59.9.3 Inserimento dei campi
«
Durante la scrittura della lettera, quando cid € appropyisit pos-

sono inserire i campi provenienti dall'elenco di indirizenetten-
do in evidenza il nome del campo nella finestra che li contiene
selezionando il pulsante grafidaserisci
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Figura 59.114. LibreOffice Writer: inserimento dei campl ne
testo di una lettera.

» | & 8-~ e @ @mA]io0%

Bitstream Vera Sans i

Campi per stampa in serie indirizzi
& [ Tabellal
mﬁ»nnme
indirizzo
cap
citta

Numero record dati
Qualsiasi record di dati
Record dati successivo

v |

Standard d

[inserisci] _chiudi | 2|
Nel testo del documento, i campi variabili appaiono evidesinze
portandovi sopra il puntatore del mouse si vede precisasriario-
ro origine. Terminata la selezione dei campi, la finestraemente
I'elenco dei campi per la stampa in serie puo essere chiusa.

59.9.4 Visualizzazione dei dati

Una volta terminata la selezione dei campi e chiusa la fiaesin-
tenente I'elenco dei campi per la stampa in serie, convieetem
re in evidenza i dati collegati al proprio documento. Perstpiesi
seleziona dal menu la vodésualizza Sorgente dati

Figura 59.115. LibreOffice WriteNisualizzg Sorgente dati

'via del semiconduttore, 1 31100 Treviso
\via dell'integrato, 23 31050 Ponzano Veneto
via della CPU, 45 31050 Ponzano Veneto

(& Ricerche
1 (H Tabelle
L Tabellal

Gentile ‘<cognome>
siamorlieti-di-informarla-che...q
bla-bla-bla...q

Avendo verificato che i dati a cui fa riferimento il propriodonento
sono quelli corretti, si puo passare alla stampa in serie.

59.9.5 Stampa in serie

Attraverso le figure successive, viene mostrato il procedim per
arrivare alla stampa in serie del documento, in modo daerttetna
copia, adattata, per ogni voce dell’elenco di indirizzi.ir8ria se-
lezionando la voceStrumentj Stampa guidata in seri€e la stam-
pa riguarda il documento attivo e I'elenco di voci assogiatla
maggior parte dei casi & sufficiente confermare e passardaall
successive.
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Figura 59.116. LibreOffice WriteiStrumentj Stampa guidata in
serie prima fase.

e il documento

2 Selezionate il tipo di
. documento

3 Inserite il blocco indirizzi

4 Create una formula di
. saluto

5 Adattate il layout
6 Modifica documento
7 Personalizzate il documentc

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

Figura 59.117. LibreOffice WriteiStrumentj Stampa guidata in
serie seconda fase.

3 Inserite il blocco indirizzi

4 Create una formula di
. saluto

5 Adattate il layout
6 Modifica documento
7 Personalizzate il documentc

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

Figura 59.118. LibreOffice WriteiStrumentj Stampa guidata in
serie terza fase.

1 Selezionate il documento
. iniziale

2 Selezionate il tipo di
. documento

serite il blocco indirizzi

4 Create una formula di

. saluto

5 Adattate il layout

6 Modifica documento

7 Personalizzate il documentc

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

< non ancora assegnato>
Tizio Tizi

< non ancora assegnato>

< non ancora assegnato> < non ancora assegnato>

Figura 59.119. LibreOffice WriteiStrumentj Stampa guidata in
serig quarta fase.

1 Selezionate il documento
iniziale

2 Selezionate il tipo di
. documento

[Gentile Signora <Cognome>, B ’7
[Gentile Signor <Cognome>, | oo |

—

3 Inserite il blocco indirizzi

4 Create una formula di

salutc

5 Adattate il layout

6 Modifica documento

7 Personalizzate il documentc

[Alle persone interessate, H

Gentile Signora Tizi,
Gentile Signor Tizi,
(1

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

Non avendo fatto cambiamenti, la quinta fase viene salpezhé
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Figura 59.120. LibreOffice WriteiStrumentj Stampa guidata in
serig sesta fase.

Passi Visualizza un' e permette di i il

1 Selezionate il documento Ora & visibile I'anteprima di un documento combinato. Per visualizzare I'anteprima di un altro
. iniziale documento, fate clic su una delle frecce.

R o A

I Escludi questo destinatario

2 Selezionate il tipo di
. documento Destinatario

3 Inserite il blocco indirizzi

4 Create una formula di

Modifica
5 Adattate il layout
6 Modifica documento;

7 Personalizzate il documentc

Potete scrivere o modificare il contenuto del vostro documento. Le modifiche avranno effetto
su tutti i documenti combinati.

Facendo clic su ‘Modifica documento..., Ia finestra della procedura guidata verra ridotta

temporaneamente per consentire la modifica del documento, Terminate le modifiche, potete
tornare alla procedura guidata facendo clic su Torna alla Stampa guidata in serie' nella

finestra ridotta.
Modifica documento...

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

[

: <<indietio [ avenaz> | e
Nel passaggio dalla sesta alla settima fase, viene prodottiocu-
mento temporaneo, composto dalla ripetizione del documnerit
ginale, sostituendo ogni volta i campi variabili con i daglativi
dell’elenco di indirizzi.
Figura 59.121. LibreOffice WriteiStrumentj Stampa guidata in
serig settima fase.

Passi i per la stampa in serie

i documenti. Facendo lic su 'Modifica singolo documento...

il Potete
potete ridurre temporaneamente la finestra della procedura guidata per modificare il
documento. Terminate le modifiche, potete tornare alla procedura guidata facendo clic su
"Torna alla Stampa guidata in serie! nella finestra ridotta.

. :
. iniziale
2 Selezionate il tipo di
. documento

3 Inserite il blocco indirizzi Modifica singolo documento... |

4 Create una formula di

Cerca

Cerca: Cerca...

T Solo parole intere

5 Adattate il layout

6 Modifica documento

7 Personalizzate il documentd

T Indietro

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

I Ricerca esatta

Annulla |

2 <<indietro [ Avanti >> fne |
Nell'ultima fase va specificato cosa si vuole fare con il doen-
to composto ottenuto nel passaggio precedente. In questosta
seleziona la stampa, ma potrebbe anche essere salvato.

Figura 59.122. LibreOffice WriteiStrumentj Stampa guidata in
serig ottava fase.

Passi Salvate, stampate o inviate il documento

it ionate una delle seguenti opzioni:

1
. inizial ; L

iniziale © salva il documento iniziale
2 Selezionate l tipo di

© Salva il documento composto
. documento

= Stampa il documento composto’
3 Inserite il blocco indirizzi

© Invia il documento composto come eMail
4 Create una formula di -
. saluto di stampa

=l Proprieta...

5 Adattate il layout Stampante [Generic Printer

6 Modifica documento © Stampa tutti i documenti

7 Personalizzate il documentc CDa 1 A3
te, stampate o S T
iate il documento

<<indietro [ Avanti =~ Fine |
In ogni caso, dopo la stampa, il documento composto rimaeg@p
e si puo disporre di questo come si vuole.

Annutla |

7

59.9.6 Associazione di un elenco alternativo

Il file contenente il documento, contiene delle «variabélssociate

a campi di una tabella di una base di dati. Nel caso dell'egamp
descritto nelle sezioni precedenti, la variabile del nomeebbe ri-
sultare associata ‘@ndiri zzi . Tabel | al. none’, mentre quella
del cognome & ndi ri zzi . Tabel | al. cognone’. 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 stanpaerie
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 dellgente dei
dati (Visualizza Sorgente da}j dove dovrebbe apparire I'elenco di
tali basi di dati, premendo il tasto destro del mouse simétien me-
nu contestuale, dal quale & possibile eliminare o selezonfile
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 figura successiva, conviene fare pulizia daed dati
a cui non si € interessati.
Figura 59.123. LibreOffice WriterVisualizzg Sorgente dati
Premendo con il tasto destro del mouse si ottiene un menu
contestuale per modificare I'elenco delle basi di dati.

Usare i programmi di scrittura visuale
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Si suppone di acquisire in qualche modo la base di da-
ti ‘i ndirizzi 2, compatibile con il documento realizzato in
precedenza, ma con un nome differente.

Figura 59.124. LibreOffice Writeisualizza Sorgente dati_a

base di datii ndirizzi 2 ha un nome incompatibile con le

variabili gia inserite nel documento.
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Si passa quindi alla modifica del nome, attraverso la \database
registratj come si vede nella figura successiva. Quando il nome dells
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. LibreOffice Writer: modifica del nome della
base di dati.
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