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Eraldo Bonavitacola Guida all'uso di StarOffice 5.2 CODINF

CAPITOLO 2 LA VIDEOSCRITTURA

LA FINESTRA DI LAVORO DEL PROGRAMMA DI VIDEOSCRITTURA

Nellafigura 2.1 é rappresentata unatipicafinestradi lavoro dellavideoscritturadi StarOffice Sono presenti tutti gli elementi descritti nel primo
cgpitolo e nel compless nonci sono farticolaritarispetto ad urafinestra cnlaquale hanormalmente a de fare un uente di programmi Windows.
Alcuni elementi dell afinestra sonospedfici dellamodalitadi videoscrittura:

& StaHce 5.2 - [Senza nomel]

File Modfica Wisusizza |rseiisci Fmmabo Shumens Finesta 3 1= 5[
] _hl SlesBRBvicHa@ L BB ﬁ:ui.ﬁﬁm+;=’_*@..‘:;
Righello stancard =] [Tmestiesfioman »[Jiz =] 6 ¢ 5| E @ m|i=E =40 4 A B :
| ' r N I D I G i N F R T
Area di lavoro (foglio) 5 R S B B R P L R ST
| e
Margini (lineegrigie) 3 —
E
Cursore e >
13
I
Cursore diretto on/off /':.'ﬁ
Barredi &orrimmto< >
4
Anche questi elementi sonoin genere aituali in =
qualsias programmadi videoscrittura. \ 3
=
E danotare dhelabarradegli Oggetti elabarra ;i;:” — —— — -

degli strumenti riportano pusanti spedfici per il fohwio| £ Heazedn [[Tsoaarcmet |
tipolavoro in corso. ' '

Fig. 2.1 Videoscrittura: lafinestra di lavoro
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INSERIMENTO E MODIFICA DEL TESTO

L' inserimento e lamodificadel testo seguonole normali convenzioni adottate datutti i moderni programmi di videoscrittura:

il cursore lampeggiante (barrettalampeggiante verticde) indicail purtoin cui verrainserito il testo digitato.

e per spostars all' i nterno del testo scritto € posshile usarei tasti frecda, oppue epassbile posizionare il cursore wnil mouse e &che usarei
tasti Pag SwWPag gu/ Home/Fine anche in combinazione wnil tasto Ctrl

e il tasto Ins permette di passare dalla modalit ainserimento alla modalita sovrascrittura

e | tasti Canc e Backspacevi permettono d cancdlare eventuali errori

Laselezone del testo avviene mediante le solite temiche de prevedonol'uso del mouse, qundi:

Tecnical Tecnica 2
1 posizior_lateil cursore nellapasizione iniziale del blocco fgte d_ic o_ol tasto d sinistranellaposizioneiniziale e
da selezionare rilasciate il tasto
fate dic ool tasto d sinistradel mouse etenete premuto paosizionatevi a termine del blocco da evidenziare
trascinate fino a termine del blocco da selezionare premete il tasto Maiuscolo dell atastiera etenetelo premuto
rilasciate il tasto fate dic ool tasto sinistro del mouse

Il blocco selezionato apparirain negativo e ' operazione seguente (di cancelazione, per esempio) verra gplicata dl'intero bocco e solo ad es9.

E ovviamente possbil e df ettuare le normali operazioni di Taglia, Copia, Incollaricorrendosia d pulsanti rapidi presenti nellabarr a delle Funzioni
che ali appasiti comand presenti nel menu Modifica.

CURSORE DIRETTO

Come eposshilenatarein Fig. 2.1il cursore presente sul foglio € un pd diverso del solito. Nei programmi di videoscrittura meno evoluti € possbile
inserire del testo solo all'interno d unospazio d lavoro gia definito (o perché éstato scritto untesto o perché sonostate inserite righe vuate); in
StarOffice einveceposshile posizionarsi in ogni luogo dell a pagina visibil e sempli cemente spostandoil cursore ol mouse efacendoclic dove s

riti ene piu oppatunoinserire un nuovoelemento, anche nel mezzo d unarigavuota situata oltre lafine del testo finora digitato.

Lafunzione Cursore diretto € ailit abil e facendoclic sull’ apposito pulsante Cursore diretto on/off presente nella barra degli Strumenti (Fig. 2.1)
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FORMATTAZIONE DEL CARATTERE

Anchein questo campo StarOffice offre tutto quanto € previsto daun programma di videoscrittura evoluto.

Attraverso gli appasiti pulsanti della barr a degli Oggetti € posshbileimpostaretipo d font, dimensione estile (Gras<tto, corsivo, sottoli neao) del

caattere di utili zzato.

IStandard j ITimes Men Raoman j |12 j G C § “%/ ﬁ%//}’%
Naturalmente valgonole usuali convenzioni per cui unimpostazione gplicata al untesto selezionato vale solo per l1a selezione, mentre un

E possbile anche variare rapidamenteil colore del testo digitato eil coloredi sfonda

impostazione gplicaa d temine del testo dgitato varradali in pa efino ad che tale impostazione verra modificaa.

In fase di creazione di un nuovo doumento d testo, StarOffice utili zza un car attere standar d (normalmente Times New Roman 12); se volete
modificare tale impostazione fate dic su menu Strumenti — Opzioni... —Documento di testo —Caratteri Standard e scgglieteil caattere che
desiderate.

E possbil e formattare il testo in unmodoancora piu raffinato Carattere =1x]

-
o

ricorrendoad unappasitafinestradi dialogo (Fig. 2.2 _
Fate clic ool pulsante di destra sull' area di lavoro e scegliete Carattere | Effetio carattere | Hypelrk | Stondo |
Carattere... oppue menu Formato —Carattere... Carattere Sile Dimensione
i |5tandard 12
Daquestafinestradi dialogo sara posshile wntrollare una serie ™ M -
vastadi ulteriori impostazioni; per esempio pdrete: Times New Fomar (B altic) —1 |Marmale 14 d
Times Mew Faoman [CE] Corziva 16
° wg urgere un eff etto anra Tirmes Meaw Barman (Torl ;I Graseattn LI 18 LI
° ungere un } } o[ iR O COI ‘ ornc —Effetti Colare —Anteprima
aggung ) [ Cortorne
e utilizzarei formati apice (3°) e pedlce (HzO) B | I Nero [
e emolto dtro [ Sottoineato o Times Mew Eoman
I™ Banato IItaIianu:u j
Cuesto tipo di carattere vera utlizzato sia per lo schermo che per la stampante.
Fig. 2.2 Finestra Carattere E I Annulls | ? Bipristina
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FORMATTAZIONE DEL PARAGRAFO

Un'ulteriore serie di parametri, riguardanti i paragrafi, sono uili per controllare o stile mmplessvo del testo che state scrivendo.
Congli appasti pulsanti presenti nell a barra degli Oggetti

E Bz Bl A= RS«

e controllare |'allineamento (ali nea asinistra, allinea adestra, centrato, giustificao) del testo
e modificare rapidamenteil rientro dal margine sinistro (pulsanti Aumenta rientro e Riduci rientro)
e impostareil coloredi sfondo d tutto il paragrafo

StarOffice permette indtre di variare rapidamentei margini ricorrendoai cursori del righello

E possbile anche modificarei fermi del tabulatore:

e per impaostare un nuovofermo d tabulazione: fate dic ripetutamente sul quadratino asinistradel righello e sceglieteil tipo d fermo (allineamnento a
sinistra, adestra, centrato, dedmale)

e per eliminare unfermo: fated clic sopra etrascinatelo sull'area |
di lavoro Sfondo

] ] . o Paragraful Allinearnenta I Fluzzo di testa | MHurneraziohe | T abulazione I Capalettera | Bardo
Naturamente anche per quanto riguardai paragrafi € possbile

N . . — Rientro —Anteprima
provvedere al uraformattare piu raffinataricorrendoad un At T m R Iﬁ P
appasitafinestradi dialogo (fate clic col pulsante di destra . G - 0.00cm __ims
sull' area di lavor o e scegli ete Par agrafo... oppue Prima riga mmcm =T [~ Automatica
menu Formato —Paragrafo...). I
—Digtanza Interlinea L

Come d solito i parametri controll abili sono numerosi, nonresta Dall'alta [0.00cm = | Singala =
che esplorarli ...

&p Dal bazso m o Iﬁ

— Caonformita regiztio
[ Considera

Fig. 2.3 Finestra Paragrafo [ ok | amule | 2 | Bistne
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SUDDIVISIONE DELLA PAGINA IN COLONNE

E possbil e fare in modo che StarOffice
distribuiscail testo su due o piu colonre, sia
nell'intera pagina dhe —come in questo caso —in

unsolo paragrafo. Per fare do pdete:
fare dic su menuFormato —Colonne... oppue,
malo vedremo in seguito —ricorrere dlafinestra

di dialogo per il controllo della Pagina.

Colonne i
L'aperturadellafinestradi dialogo Colonre

. L= ; — Colonne —Ankeprima
permette di impostarei principali parametri: e : == | OF. |
e numero d colonre = ===
' .. 3 - = E== Annulla
e dimensioni delle mlonre | — : S=E=
e distanzafrale mlonre — : 9 |
. . . —Linea di separaziohe
e lineadi separazione

— Larghezza colonna Applica a:
LI 1 £ 3 LI Stile ISenza "I
Larghezza IELEIEh:m ﬂ IELEIEh:m ﬁ IELE":I::m ﬁ leaes Im

Digtanza IEI,EIEI::m ::I IEI,EIEI::m :I

EosEiate Iln alta vI
¥ Larghezza autom.

IM odello di paginﬂ

Fig. 2.4 Finestra Colonne

Visualizzazione

Utili zzandolafunzione Zoom (menuVisualizza —Zoom... oppue dic sul pulsante Zoom* dellabarr a degli Strumenti), pdrete deddere comeil
vostro lavoro verravisualizzato nell'areadi lavoro.

Avete adisposizione dcune scdte predefinite (rapparti di ingrandimento 200, 150, 100, 75, 3%, Ottimale, Larghezza pagina, Pagina intera), ma
avrete ache lapaosshilita di impostare unrapporto d'i ngrandimento personalizzato variabile da20 a 600%).

Esisteindtrelapossbilita di espandere I'areadi lavoro, in modo che occupi I'intero schermo nascondendotutte le barre =
(menu Visualizza —Schermo intero oppuetasti Ctrl+Maiusc+J ). In questamodalitadi visualizzazione, in alto a destra I B T TS
apparira unicona (v. figura alato), sela diccae tornerete dla visualizzazione normale. I_ lnea di separ

1 Questo pusante va pero abilit ato espressamente (si veda Capitolo 1 — @gina 9)
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IMPOSTAZIONE DELLA PAGINA

E possbil e impostare numerosi parametri per il controllo dell a paginaricorrendoad urappasitafinestradi dialogo:
fate clic col pulsante di destra sull’ area di lavor 0 e scegli ete Pagina... oppue menu Formato —Pagina...
potrete quindi impaostare parametri relativi a:

Modello di pagina: Standard = | e Dimensionedella pagina su cui stampare
: . Sl PRSI e Distanza dei margini dal bordo
Gestione  Pagina | Sfonda I Riga dintestaziohe I Fi& di pagina I Bordo I Colorne
_:'a_’?irt'i = —Lavout di pagina —Anteprima e Orientamento del foglio (verticale o arizzontale)
EnElra = ITutti j
A destra |2,nn.:m =] e Colore oimmaginedi sfondo
lnate  [200em =] [ Lereelan s . : . ,
= [123 =] e Attivazione eformato dellarigad'intestazione
|n bazso IE,EII:I.:m 3, e
— Formato foglo — Conformita registro——————— e Attivazione eformato del p'é di pagina
I,&,4 210 % 297 mm j " Werticale 1% Orizzont. [ Attiva
= e |Impostazionedi un eventuale bordo
Largh. IEEL?DCIT! 3 Cagsetto adelEdil paragndiniten P
Altezza 101 00cm = |[Da impastazione stampart = | | E e Impostazione mlonne
| 0k, I Annlla | a | - | ° Imp_ostazione dell' areariservata ad eventuali note a pié di
pagina

Fig. 2.5 Finestra Pagina

Naturalmente (come al solito) i parametri controllabili sono numerosi e vanno esplorati persona mente.
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SALVARE UN DOCUMENTO

Dopoaver prodato il vostro dacumento dowete salvarlo. Anche laproceduradi salvataggio d StarOffice éstandard; potete dternativamente:
fare dic sumenu File— Salva o Salva con nome... oppue premere Ctrl+S oppue usareil pulsante Salva documento dellabarr a delle Funzioni.

Come enormale, se nonavete mai salvato primail documento concui state lavorando,si aprirain ogni caso lafinestradi dialogo Salva con nome...
(fig. 2.6 mentre seil documento hagiaun nane e verrasavato drettamente.

Per salvare (da Salva on name...) dowrete stabili re Fig. 2.6 Salva con nome...

obbligatoriamente Salva con nome =]

e dovesavareil vostro dacumento

e che nome assgnargli CAWINDOWS\D eskiop\ManualeS052 i N = S S
e facoltativamente
e chetipodifilesalvare 1 Image
& img-capl
StarOfficeha suoi formati proprietari (estensione .sdw per i 3 img-cap2

documenti di testo) e se non dte nullain contrario il
programma salvera usandotali formati.

Occorre perd naarei filesin formati StarOffice sarannoletti
solo da utenti che @biano StarOffice sul proprio computer.
Vautate quindi come salvare il vostro lavoro: se dovete
condividereil vostro lavoro, € opportuno utili zzare un Mome filk: cap2. it =] | Salva |
formato universale mme per esempio il Rich Text Format

(eg:ensone rft) Tipa file: ‘Rich TE!-:t Farmat : Annlla |
Text Unix ;I
Text Mac . |
Text DO5

¥ Estensione autom: [Jprag pewymm
[T Salva con passye M3 Word 372000

Questa precaizione non ceve, pero, esere vista mme una
limitazione; seil vostro lavoro deve essere ondviso daun

_ M5 Wwiord 95
gruppo d lavoro: M S wirha/ord 6.0 =
e osietesicuri chetutti utilizzinogli stess strumenti (e Encoded Text =

all ora perché non StarOffice?)
e 0 nonsapete bene msastadall'atraparte e d oraunanorma elementare di buona educazione informatica dowebbe imporre di NON USARE
formati proprietari di alcuntipo (nemmenoi .doc per essere diari). Micatutti siamo obbigati a ammprare un certo programma... non v pare?
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STAMPARE UN DOCUMENTO

Infine siamo arrivati allastampal Ancoraunavoltal'appacsita proceduradi stampadi StarOffice estandard; potete dternativamente:
fare dic sumenu File— Stampa... oppue premere Ctrl+P oppue usareil pulsante Stampa fil e direttamente dell a barra dell e Funzioni

Se utili zzate il pulsante Stampa file direttamenteil vostro lavoro sarainviato all a stampante everranno uili zzate leimpostazioni predefinite della
stampante

Invece se diccae sumenuFile— Stampa... oppue premetei tasti Ctrl+P verra gertalafinestradi dialogo Stampa (Fig. 2.7) dalla quale potrete
impostare dcuni importanti parametri.

In particolare potrete:
i N C St =
e deddere quale stampante usare (€ importante se sietein url Sampa ]

ambiente di rete o vdete fare unfax o creae unfile .pd) _jtampa”tc :

e stampareil documento in unfile Home jXerow DocuPrint 4508 =l |
e deddere quante mpie stampare Stato Stampante predefinta; Pranko
e deddere se stampare tutto il documento osolo ura parte Tipo #erox DacuPrint 4308
e impostare |I'ordinamento dell e stampe multiple Percorso LPT1:

Commento
Potrgteinoltre accéere dle Propri_etastampante per interagire I Stampa su file |
meglio conlavostra dtrezzatura di stampa.

—drea di stampa Copia

&+ Tutta Hurnera di copie |'| 3:
Per avere unanteprima di stampa, attivate I'appcsita furzione £ Bagine E @l I Ordine
facendoclic sumenu File— Anteprima pagina /Stampa. £ Geel

Eutra... | k. | Annulla | * |

Fig. 2.7 Stampa
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IL NAVIGATORE

Se avete bisogno d muowvervi agevolmente dl'interno d un testo comples, che riporta numerosi elementi quali tabell e, immagini, link internet,
ecceera, parebbero nonessere sufficienti i soliti strumenti di “navigazione” quali tasti frecda, tasti pag. Su e Pag. Giu, eccdera.
In questi casi € passhile ativare lo strumento Navigatore, facendoclic sul tasto gpposito (quello conla “girandda”) dellabarr a dell e Funzioni.

Lafinestradel Navigatore mette adisposizione unelenco d “elementi di ricerca” dl'interno del quale

 avigatore =]
% @ P;q vd [0 2] &= = Bg;e;eo(igcaeil vostro riferimento e mmunicare aStarOfficedi saltare direttamente aquella
l_ iz | Y | EN— .| B EZD A sinistradell'elemento d ricercanon vuoto appareil segno . cliccandaci sopras aprel'elenco
=tz stazion] - degli elemgntl_ di quel ti po p_r@entl nel_ documento. _ _ _
m [ Tabells - Nell'esempio ill ustrato a sinistra (relativo a questo capitolo) si vede dhe ne documento sono resenti
T Cornice tabell e, immagini e sezioni; avendocliccao sul segno“piu” a sinistradella sezione Immagini €
: posshile vedere I'elenco dell e immagini presenti nel documento.
Immag|ne1
Irmmagines Facendo doppio clic sul nomedi un'immagine, I'area di lavoro si aggor nera esattamentein
Ll e corr ispondenza di quell'i mmagine.
Immagined
Immagine3 In alto sono presenti una serie di bottoni di navigazione rapida e permettono,ad esempio, d satare
:mm:gmg? direttamente al uncerto numero d pagina, andare dl'elemento precelente o successvo, ecceera
Immagines
|mmagineg Come caita spes, e piu complicato descrivere le funzionalita dell afinestra Navigazione ce non
@ Oggetti OLE. usarlain concreto; provate autili zzarla evi renderete cnto che, in presenza di documenti redmente
- iy ggggi'lm” Rifeste compless, pudsemplificare lavita dell o scrittore.
@ Hyperlink Se avele dei dubh sulla funzione di untasto, soffermatev un atimo sopra d esso conil mouse e
=5 Rifatimenti appaira una ddascali a espli cativa su sfondo gall o.
= Indici .
B Mote = Indltre in basso a destratrovate un altro strumento che svolge, =
|cap2sdw (attivo) ~] main modo pu sintetico, le funzioni del Navigatore: fate 2
clic sul “pallino” e si apriraun pannello (Fig. 2.9 dowe 3]
). Facdo =+ = =1 & M = [

Fig. 2.8 Navigatore

Capitolo 2- La videoscrittura

scegliere la chiave di ricerca(immagini, paragrafi, ...
poi clic sulle doppiefrecce(in ato oin bas) sateretein e
sequenza dl'elemento precedente o seguente del tipo selezionato.

Fig. 2.9 Navigatore basso
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ELENCHI E PUNTI NUMERATI

CODINF

In gqualsiasi purto del documento é posshil e inserire denchi purtati o e enchi numerati: bastafare dic sugli appasiti pulsanti = = dellabarra

degli Oggetti

oppue eposshilefare dic sumenuFormato - Elenchi puntati e numerati...

Elenchi puntati e numerati i |

F'until Tipo di numerazione I Struttural Immaginil Posizione Dpziunil

Per controll are maggiormente le caatteristiche dell'elenco:
posizionatevi su urarigadel vostro elenco e

a) fate dic ool tasto destro del mouse escegliete
Elenchi puntati e numerati...

oppue

b) fate dic sumenu Formato - Elenchi puntati e numerati...

Si apriralafinestradi dialogo, ill ustrata alato, dadove potrete
definire d meglio la struttura del vostro elenco.

Capitolo 2- Lavideoscrittura

— Livella

=t D 0D e OO e LD e

— Formato —Anteprma
Rometazione |1« 2.3, .. j 1. StarDffice
Qavanti I 1. StarOffice

I 1. StarOffice
QIE“D I 1. StarOffice
Modella di caratters: ISenza j 1. StarDffice

- 1. StarOffice

Lompleta I = 1. StarOffice
Comincia con |1 :I o BB
1. StarOffice

— Tutti i el 1. StarOffice
[ Mumeraziohe contifnua

] I B Annulla 7 Bipristina

Fig. 2.10 Elenchi puntati e numerati
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TABELLE

Per inserire nel vostro dacumento uratabell a, pasizionatevi col cursore nellaposizionein File Modiica Visuslizza Inserisci Fomato Stumenti Finestr |
cui volete wllocarla equindi fate dic sumenulnserisci - Tabella... oppue sul Iy [fie:27eliman_soB2/capz sdw =« 2 @1

pulsante Inserisci (il primo in alto) dellabarr a degli Strumenti - ;
;IStandard j ITimes Mew Raman j |12 j |_:
L — N e—

¥
2
i
[
ﬂil
UII
%
il

Nel primo caso vi appariraunafinestradi dialogo (Fig. 2.12 al'interno ﬂ
dellaquale potrete stabili re il numero d righe e ©lonre e dre opzioni

i
;_b
Inseriscitabebl @] ﬁ 2 ?

Mome
|7 sbellat ! = I -

[ ior
Dimensione Opzioni =
Colorine = | intestazione L | Fig. 2.11

: — I™ Hiveh su ogri pagna Format, auo... |
e - - ™ Mon separare |a tabella
¥ Bordo
Fig. 2.12

Nel secondocaso pdrete disegnare latabellain modo pu dretto trascinando col mouse all'i nterno di una griglia appositamente predisposta
(nell'esempioill ustrato —Fig. 2.11 —si stadefinendo uratabelladi 2 righe x 3 colonre).

Latabellainserita awa delleimpostazioni predefinite, sarain ogni caso possbile variarle seoondo le vostre necessta/gusti:

Rigal/Colonnal Colonna 2 Colonna 3 Colonna 4
Riga2 Cdlasinistra Cela centrale Celadestra
Riga3 Cellasinistra Cella centrale Celladestra

Fig. 2.13 Esempio di tabella inserita e modificata
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INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA

E possbileimpostareil vostro documento in modoche su ogni pagina appaiano urastessaintestazione e unostes pié di pagina.

Per attivare queste funzioni aprite il menu Formato —Pagina..., selezionate poi le sezioni Rigad'intestazione e Pié di pagina;
daqui potrete stabili re anche:

Dopoaver attivato Intestazione €o Pié di pagina potrete posizionarvi al'interno degli el ementi e scrivere untesto; questo si ripeterdl

altezza della Riga d'intestazione/Pié di pagina

distanza ddl testo

un'eventuale diff erenziazione frale Righe dintestazione/Pié di pagina dell e pagine destre edell e pagine sinistre
distanza dal margine destro e dal margine sinistro

tipo d bordo Intestazione o Pié di pagina

colore/immagine di sfondo

Su ogni pagina

Nell' Intestazione enel Pié di pagina enaturalmente possbil e inserire degli elementi spedali come per esempio ura numerazione

anche moltissmi altri come nome del fil e, data, name dell' autore, ecceera.
Per fare do pasizionatevi col mouse efate dic su menulnserisci — Comando di campo —opzione desiderata

Capitolo 2- La videoscrittura
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di pagina, ma
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CERCA E SOSTITUISCI

Conla eombinazione i tasti Ctr|+B oppure dameny [T =1 <
Modifica —Cerca & sostituisci € posshile dtivare I’ B
omonima funziore. i testo da cercare M Cecatto [ [ Cewca |
e Soztibuizc butto | Sozhtuisc |
Naturamente avrete la posshilitadi impostare la — —
parolaltesto da cecare, I'eventuale parolaltesto e - stapui. | Chidi |
sostitutivo ed alcuni altri parametri di ricerca - Formato... | a |
SErEa farmatn |
— Opzioni

[ Solo parale intere [ Bicerca esatta [ Bicerca per zimil . |

[ Indieto I | Solainelaelezone

[T Espressione regolare [ Cerca modeli

Fig. 2.14 Cerca e sostituisci
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CONTROLLO ORTOGRAFICO E SIMILI

CODINF

Per default StarOfficeha dtivato lafunzione di controll o ortografico automatica Se sbagliate adigitare una parolail programma ve la sottoli neaper
evidenziare I'errore. (Potete disabilit are permanentemente la funzione da menu Strumenti — Opzioni — Generale— Linguistica —Controllo

automatico oppue per il documento attivo damenu Strumenti — Controll o ortografico —Controll o automatico)

Sefate dic adestra sull a parola sottolineaa vi appare un pannello d correzione rapida che vi propore:
e una arrezione posshile (senel dizionario d StarOffice esiste qualcosadi simile);

accipicchia

e diignorareil termine erato;
e di aggiungereil termine d dizionario .

Fig. 2.15 Correzione ortografica rapida

Controllo ortografico

Agagiungi *
lgnora tutto
Correzione automatica *

E posshile anche lanciare unafunzione di cortrollo artografico piti completa (premete il tasto F7 oppure menu Strumenti — Controll o ortogr afico —
Awvia..). Si aprirala seguente finestradi dialogo (Fig. 2.1 che, come d solito, vi permette di raffinare dcuni dei parametri di controllo
ortografico. Per esempio, pdreste usare pit dzionari (magari un dzionario generico e unospedali stico) oppure utili zzare dizionari relativi alingue

Controllo ortografico [Italiano] i |

diverse dall'italiano.

N.B.: | dizionari di tuttele principali li ngue ocddentali sono

compres nelladistribuzione di Star Office Originale acipichia
Farala |a|:ipi|:hia a ﬁgl Igrora tutto |
Propozte | Sozhtuisc

Se volete sostituire una parola cha avete gia scritto con un
sinonimo, paosizionatevi sulla parola da sostituire efate dic su
menu Strumenti — Sinonimi oppue premete Ctrl+F7.

Si apriraunafinestradi dialogo all'interno della quale potrete

lgnora |

Sostituizci tutko

eff ettuare la scdta piu oppatuna Lingua IItaIianu:u | Ewma v |
Dizioharia Isu:uffiu:e [Tutte] j Aggiungi | ™ Indietro
Fig. 2.16 Controllo ortografico = Farmla sconosciuta. ? | Chiudi
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Guida all'uso di StarOffice 5.2

CODINF

Conlafunzione Pil ota aitomatico é posshile aeae un nuovo documento per mezo di una procedura assstita: vi verranno pate una serie di
domande diave & a termine StarOffice geaail nuovo daumento. Chiaramente si trattera solo d una base sulla quale occorrera intervenire,
completandotutto cio che noné previsto nella procedura aitomatizzata.

Per esempio, sara posshil e impaostare una lettera:
fate dic su

menu File— Pilota automatico —L ettera...

e Vi appariralaprimadi novefinestre di dialogo
conle prime domande (Fig. 2.17),

eff ettuate le vostre scdte epremeteil pulsante
Avanti>> fino al termine dell a sequenza di
finestre, infine premeteil pulsante Crea e avrete
lavostrabozza di documento da completare/
modificare.

M

Cuale modello di lettera desiderate creare?

i~ Lettera privata

[luale stile preferite?
&+ Moderno
i~ Clazzsico

" Decorativo

Pilota automatico Lettera i E |

Lettera...

Fax...

(o 7 Annulla 2 ndietim Ayanti x> Crea
Agenda
Memo... ) ] ]
Fig. 2.17 Pilota automatico

Presentazione...

- Come s puo \edere dall'immagine asinistra (Fig. 2.18 con Pil ota aitomatico si posonocreae una serie piuttosto
Pagina 'Web...
— vasta di documenti, ma é ache passhile avviare dtre procedure guidate, relative - per esempio:

Tabella... e al'impostazione dei parametri per la mwnnessone alnternet,
Eapporta... e dla mnwersione valutariain Euro,
Formularia... e adl'importazione di intere catelle di documenti di Microsoft Office
Ricerca...
Importazione Microsoft...
Internet zetup...
Convertitore Eura... Fig. 2.18 Compiti di Pilota automatico
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MENU INSERISCI

Da menulnserisci € posshil e inserire nel documento uravasta serie di oggetti (Fig. 2.19.

=== Formato  Stumenti Finestra  Per esempio:
|nteruzione manuale. .
Comanda di campo
Carattere zpeciale. ..

/‘

~ | nterruzione manuale forzaun cambio d pagina (dal purto in cui vi trovate @l cursore)

™~ Comando di campo permette di inserire canpi contenenti dati variabili (data, orario, nane del file, ..)

Sezione. ..
Hyperlink...

//

Riga dintestazions Carattere spedale inserisce un carattere tipografico paco usuale 0 non pesente sull atastiera, per esempio ®

Fig di pagina

/

Mota a pié pagina... ~ Hyperlink associa al umaselezione unindirizzo Internet (http://www.ecceera.com) o ura paginaweb locae
Segnalibro..

Riferimenta incraciato. .. Scayliete Nota apié di pagina se volete inserire note dlafine della pagina, ma axche dlafine del documento.
Haota...

Script... Segnalibro inserisce nel documento del riferimenti testuali nascosti che vi permettono per esempio d fadlitarele
Indici *| ricerche ol Navigatore

Busta...

e L Linea orizzontale inserisce un elemento grafico per separare paragrafi/sezioni ...

Iai:uella... A ) - . . . ..

| inea orizzontale. L. |mmagine consente di importare un qggetto grafico daunfile preesistente, ma anche di importarlo dall o scanner o
et / crealo con un pogrammadi grafica

Oagetto k

Frame

File...

Fig. 2.19 Menu Inseriscl Come questa, per esempio

Per inserire dementi grafici come le frecce olorate presenti su questa pagina, ma aiche aee olorate, lineespezzate, curve, umalegenda, untesto
scorrevole (che sara perd visibile solo al'interno d StarOffice) bisognaricorrere d pulsante Mostra funzione di disegno dellabarr a degli O gggetti.
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Il presente caitolo “La videoscrittura” e parte integrante della

Guida all'uso di StarOffice 5.2 © Erado Bonavitamla—Codinf 2001

L'autore eil CODINF permettonolariprodwzione (in formato elettronico) ela

GUIDA ALL'USO DI STAROFFICE 5.2 distribuzione dell'opera fra privati cittadini, masolo a mndzione che do avvenga atitolo
completamente gratuito e de I'opera venga distribuita senza dcuna modifica
Lariproduzione da parte di persone giuridiche (associazioni, imprese, enti pubMici), la
© Eraldo Bonavitamla— Codinf 2001 riproduzione/distribuzione in siti Internet e dtri siti telematici, lariproduzione astampa,
lariproduzione su CD Rom, sonoriservate esoggette ad acerdi conl'autore.

Eraldo Bonavitacola

Capitolo 2 — La videoscrittura

Eraldo Bonavitacola, formatore edocente pres la Direzione Didattica73° Circolo d Milano
ha una pluriennale esperienzanell'utili zzo in ddatticadell e teandogie informatiche el e
socio fondatore del CODINF, COordinamento Docenti INFormati(ci)
email: eraldo.boravitacla@rcm.inet.it

CODINF COordinamento Docenti | NFormati(ci)
€ un'asociazione professonale wstituita aMilano rel 1997ad operadi un gruppo d docenti impegnati nell'uso in
didatticadell e teandogie informatiche.
L'associazione esenza scopo d lucro ed esterna dlelogiche di mercao, halo scopo d diffondere nellascudala ailtura e
gli strumenti dell'informatica, dellamultimediaita edellatelematica

Il CODINF éraggiungibile ali indirizz:
http://www.codinf.it

http://www.retedvicamilano.it/codinf
email: codinf@rcm.inet.it

Nell aredazione dell a presente opera estata prestata ogni cura e dtenzione per evitare posshili errori, tuttavial'autore eil CODINF non pano

asumersi acunaresponsabilit a derivante dall'utili zzo dell e informazioni in essa wntenute.

L' uso della presente pubHicazione el'implementazione dell e temiche in essa suggerite asvengono sotto la completa responsabilit a dell ‘utente finale.
La Guida all' uso di StarOffice 5.2 é stata realizzata ... con StarOffice 5.2 e con altri software liberamente distribuibili.

Tutti i prodotti hardwar e e softwar e citati sono mar chi registrati del rispettivi produttori
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