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LibreOffice Writer

WRITER € un elaboratore di testo delle suite LIBREOFFICE che consente di creare promemoria, relazioni, circolari,
oltre a numerosi altri documenti di elevata qualita.
Un elaboratore di testo e un efficace strumento che consente di creare documenti adatti ad un utilizzo
personale e professionale, consentendo di inserire informazioni in un documento digitandole sulla tastiera, di
apportare modifiche al lavoro visualizzato sullo schermo, di stampare il documento e quindi di salvarlo.

» funzioni per la completa modifica e formattazione dei documenti;

» uno strumento per il controllo ortografico, uno strumento per il controllo
grammaticale e il dizionario dei sinonimi;

strumenti per disegnare;
funzioni per 'unione di documentie per I'ordinamento del testo;
fogli di stile per una formattazione avanzata;
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strumenti per la compilazione di sommari e indici analitici e per la creazione di
strutture e note a pié di pagina o di chiusura;

\4

possibilita di disporre il documento su piu colonne o attribuire un formato tabella y
al testo;



Interfaccia grafica
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Comporre un documento

All'avvio di WRITER viene visualizzato un documento vuoto denominato SENZA NOME 1. Sara possibile in ogni
momento salvare il documento con un altro nome. Si suggerisce di salvare di frequente il documento per

ovviare a possibili perdite di dati.
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Durante il Medioevo, nel mondo occidentale 'astronomia faceva parte del corso ordinario di studi
(nel cosiddetto quadrivio): si vedano, ad esempio, le notevoli conoscenze astronomiche che esprime
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Durante il Medioeve, nel mondo occidentale 1'astronomia faceva parte del corso ordinario di studi
(nel cosiddetto quadrivio): si vedano, ad esempio, le notevoli conoscenze astronomiche che esprime
un poeta come Dante, nella Divina Commedia. Nel XIII secolo, Guido Bonarﬁ‘

Nella pagina e visibile il PunTO DI
INSERIMENTO, che indica dove
scriverete le informazioni.

Writer sottolinea
automaticamente con una linea
ondulata di colore rosso le

‘parole non riconosciute dal
'vocabolario e completa

automaticamente alcuni termini
mentre li digitate.

E’ possibile fare poepio cLiC in un
punto qualsiasi di un
documento vuoto e iniziare a
digitare il testo. Il punto di
inserimento verra spostato
automaticamente.



| segni di formattazione

| SIMBOLI DI FORMATTAZIONE sono segni non stampati che vengono mostrati in un’area di testo per indicare la
posizione degli spazi, dei paragrafi, dei rientri, delle interruzioni di pagina e cosi via. Facendo clic sul pulsante
ATTIVA/DISATTIVA SEGNI DI FORMATTAZIONE | Ul | all’interno della BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD, potete mostrare o

nascondere i simboli di formattazione. /
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astronomi-eranorappresentati-dai-sacerdoti-di uno-specifico-cultoreligioso, in-grado-di-svolgere una
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Premendo il tasto Invio prima che il punto di inserimento raggiunga il

margine destro genera un’interruzione di paragrafo, che sposta il punto di

inserimento sul margine sinistro della riga successiva.

E’ preferibile rendere visibili i
simboli di formattazione quando si
sta componendo o modificando un
testo.

Di seguito i simboli di formattazione
piu comuni:

Segno-di-formatta-zione-PARAGRAFO @
Segno-di-formattazione-TABULAZfONE:@
Segno-di-formattazione-5rAzio: O
Segno-di-formattazione INTERRUZIONE-RIGA: @

Writer crea un paragrafo ogni volta che premete il tasto /nvio. Quindi, anche

le righe vuote sono considerate paragrafi. Al termine di ogni paragrafo
compare il simbolo | g

Potete anche spostare il punto di inserimento sulla riga successiva senza creare un’interruzione di paragrafo,

premendo i tasti MAIUSC+Invio, generando cosi, un’interruzione di riga.

-




Gestire i documenti

Per lavorare con un editor di testo & necessario conoscere alcuni concetti di base relativi alla gestione dei

documenti, quali:

> B

File

Creare un nuovo documento
Salvare un documento
Aprire uno o piu documenti esistenti

L

Attivare un documento aperto -

Chiudere un documento !
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Creare un nuovo documento

Potete creare un documento in qualsiasi momento aprendo una nuova finestra del documento vuota. Per
creare un nuovo documento, fate clic sul pulsante Nuovo dalla MEenu FiLe o dal puLsanTE Nuovo della BARRA
DEGLI STRUMENTI STANDARD e selezionate DocumENTO DI TESTO. E’ possibile da un qualsiasi applicativo di
LibreOffice creare un nuovo documento verra aperto contestualmente a WRITER
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E’ possibile, inoltre, creare un nuovo documento dell’applicativo utilizzato con il comando da tastiera
CTRL+N



Salvare un documento 1

Quando si crea documento vuoto, viene attribuito il nome Senza nome seguito da un numero progressivo in
funzione del numero di volte in cui si € attivata la funzione Nuovo (Senza nome 1, Senza nome 2, ecc.). Ogni
volta che entriamo in WRITER, questo proporra come nome documento SENZA NOME 1 e lo salvera con estensione
*.0DT. Una volta digitato il testo, e possibile salvare il documento attribuendogli un nome significativo. E’
possibile salvare un documento utilizzando due funzioni:

» La funzione SALVA, che salva le modifiche apportate ad un documento con il nome di file esistente o salva un nuovo file con il
nome di file che attribuite.

» La funzione SALVA CON NOME, che salva le modifiche apportate ad un documento con un nuovo nome o in un’altra cartella
mentre la copia precedente, non modificata, rimane memorizzata con il nome di file esistente.

" s Gt i fars 34 T Sormi e e St ‘ Potete salvare un documento, facendo clic sul
@Bff“mm A= " Ed - pulsante SaLva dalla BARRA DEGLI STRUMENTI
- O ERE SR SRR STANDARD . || documento verra salvato con lo
- S et stesso nome e nella stessa cartella dove e
archiviato.
?%ldld{mddlmu‘dl Nel caso fosse un nuovo documento, premendo
. ?;m;d‘“l:mdf il pulsante Salva si accederebbe direttamente
ot o D 2 D alla funzione Salva con nome

E’ possibile salvare un documento utilizzando il comando da
tastiera CTRL+ S 9



Salvare un documento

Per salvare il documento con un nuovo nome o in un’altra posizione, € necessario attivare la funzione
SALVA coN NoME dalla menu FILE o aprendo il menu a discesa del PULSANTE SALVA.

Selezionare, quindi, il pulsante SFoGLIA, se la
cartella di interesse non é tra le CARTELLE CORRENTI.

Bi Salva con nome “
i(__—) * T <« PROGETTl » ComunePadowva » 2017 » Cerca in 2017 y -
Organizza = Muova\gartella EE @

?y Rete
[E Pannello di controllo
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J CALEMDARI
; DOCUMENTAZIOME AULA
. KKFormazione
J KNOWK
. MotaPerPreventive
| Obj
w4 SCUOLA
; SOFIA

Per navigare nome
tra le cartelle . pocumenti

. Esercitaziom

. Materiale Corso

2 CIiC per . Partecipanti
. . SchedeCorse
aprirle | TEST

v >
Nome file: - v]
L

Salva come: | Documento di testo ODF (.odt) (*.odt)

[+#] Estensione automatica
del nome del file

[ 5alva con password

Modifica impostazioni

filtro

+ Mascondi cartelle

Salva

Annulla

Eile | Modifica Visualizza
Nugvo

= Apri

"] Aprifile remotc...
Daocygmenti recenti

K Chiudi

B Procedure guidate
Madelli

Ercarica
Yeruoni..

H Salva

Insenisci Fgrmal
¥

Cerle 0

Cerl+5

e

Eile Moedifica Ysualizza [nsensa Fgrmato  Stili Tabell

q Seiva come modello...

’ B Salva file remoto...

Se un documento é stato
modificato e in rosso il pulsante
della Barra di Stato. Con un
doppio clic si salva il file

= (Gl

\

ml | 5

Indicare il nome del documento nella casella di testo
— NOME FILE e selezionare la posizione in cui salvarlo
navigando tra le cartelle. Premere, infine, il pulsante SALvA

E’ possibile salvare un documento utilizzando il comando
da tastiera CTRL+ MAIUsc+S

10



Aprire un documento

WRITER consente di aprire i documenti che avete memorizzato in precedenza per modificarli o per stamparli.
Potete aprire un documento, facendo clic sul pulsante Arr/ dalla BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD.

Tabella  Strumenti 3—pirrri
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All'inizio-della-sua-storia, 'astronomiasi-occupd1
dei-movimenti-degli oggzetti-celesti ch e-botevano-¢

In entrambi i casi cercare il file navigando tra le
cartelle della finestra di dialogo Apri e selezionare
il pulsante APRI una volta individuato.

E’ possibile, inoltre, attivare il comando
Apri utilizzando il comando da tastiera
CTRL+o.

Si possono i file recenti utilizzando il
menu a discesa del pulsante. || menu
visualizza anche file di altri applicativi
LibreOffice e non solo Writer .

Ll Apri file remote,.,

1. Storia Astrenarmia.odt
2-LE STELLE.cdt

3. SistermaSolare.odt

4. Australia.ckx

5 Note.odt

£ LE STELLE.docx

Svuata elenca

&pn modella,.,

selezionando il comando APri

csfl|e-vdea

B Apri H

© + 1 | « ComunePadova » 2017 ) Esercitazioni v @& | | Cercain Esercitazioni b
Muova cartella = O @
& Download A Nome ’ Ultima modifica  Tipo

=] Immagini a
[S] LESTELLE.0dt

@ SistemaSolare.odt
[5] storia Astronomia .odt

22/11/2017 15:26 OpenDog
28/11/2017 12:00

Video
- 28/11/2017 15:10 OpenDog

5y TI31213800A ()
5 Unita DVD RW (D:)
4 Raceolte
€ Rete
[E8 Pannelle di contrelle
& Cestino
| CALENDARI
DOCUMENTAZIONE AULA

v €
[ Sola lettura

E’ possibile, comunque, aprire un documento,

dalla scheda FiLE.

File Modifica  Visualizza

Cliccare, quindi, sul pulsante SFoGLIA, se la cartella
di interesse non € tra le CARTELLE CORRENTI.

nsenscl  Fgrmal

| Apnie remote—

Docyment recent
M Chiudi
A, Procedure guidate
Modeli

Eacanca

Varaani...

Salva
Salya file rermcto...,

EED

Sahva gon nome...

Sajva una copaa...

1. Storia Astrenomia.doc

Cerl+ 5

Cirls= Maiugc 5

11



Attivare una finestra

WRITER consente di aprire e di visualizzare piu documenti. Questa funzione e estremamente utile se desiderate
confrontare i documenti o copiare o spostare il testo da un documento ad un altro. Per lavorare con ogni
documento sullo schermo, dovete selezionare il documento con il quale desiderate lavorare e renderlo attivo.

Per attivare una finestra del documento, eseguite una delle procedure seguenti:

trumenti | Finegr_g_ Aiuto

Manicra scicnurica Ia sua eona). 1i suo 1avoro T QIreso, svuuppao ¢ CoImetio aa

e Keplero. Quest'ultimo fu il primo astronomo a fornire leggi che descrivessero \
dettagli-del movimento dei pianeti intorno-al Sole, anche se non comprese le cause 2 ’ Nuova finestra >
+ scoperte, la cui comprensione fu in seguito menito di Newton che elaboro 1 principi 4

rcelesteela ICW universale, che eliminava del matto fadrstinzione X Cheudi finestra Curle W

efres e : ’ . e :':

&) Storls Astronomia.odt - LibreOf... | [3) LESTELLE odt - LibreOffice Weiter (5} M_ = ‘{ ® | Stona Astronomes.odt - LibreOffice Writer =
i PETTI . LE STELLE.odt - LibreOffice Writer
SisternaSolare odt - LibreOffice Writer

na Astronomia®
'inizio della sua storia, l'astronpmia si occupd unicamente dell
movimenti degli oggetti celesti che potevano essere osservats

Fate cLic sul pulsante che rappresenta la FINESTRA . . o ,
) ] Selezionare il nome del file di interesse dall’elenco a
del bocumENnTO che desiderate attivare sulla )
discesa del menu FINESTRA
BARRA DELLE APPLICAZIONI.
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Chiudere un documento e uscire da WRITER

E’ possibile cHIUDERE un bocumENTO utilizzando il puLsANTE CHIUDI della finestra del file o selezionando il

comando CHiupi dal menu FiLE o utilizzando il pulsante Chiudi della finestra del documento

E_il!_ Modfscs  Visualizza  |nsensci Formi
] Hueve E
= Apri.. Ctrl=0
P aprifile remets...
Docymenti recents 3
¥ Chiudi
4, Prgeedure guidste 3
Madell; .
= Ricarica
Versioni..,
[ == T Cteb+5
E Salya file rernotc...
P Sabva gon nome... Chrl+Maiusc+5
Salva una copia..
Sabva futt
| Exporta..

I SistemaSolare.odt - LibreOffice Writer
to  Sth  Tabella Strumenti Figestra  Aiuto

©-a AT ET-HMOTERA- Q=D K A 2
st [v] [ [v Sz==E-z= ==

[istema-solare®

n solare-éil'si P io-costituito-da-unavarieta-di-corpi-celesti-mantenuti-in-orbita-

¥—— Chiudi File

Quando si chiude il documento l'ultimo documento aperto di WRITER,
non si chiude L/iBREOFFice. Compaiono, infatti tutti documenti recenti
della Suite. Per chiudere bisogna selezionare il pulsante chiudi della finestra
di Writer, il comando esci da LIBREOFFICE del menu File o il comando da tastiera

CTRL+q === —

CCCCC

Ble |

o@C

Modifica Vusualizza  [nsensci  Forma
Nuove »
Apni... Qe O
Apn file remoto...

Docymenti recents »

X Chaudi

7

Prgcedure guidate »
Modelli »

= Ricanica

@8d

MEd ©

Versioni...

Salva Qb+ S
Salyva file remoto...
Salva gon nome... CQrl+Maiusc+5S

Salva una copia...

alva tutt

Esporta...

Esporta nel formato PDF...

Inyia »
Anteprima nel browser web

Anteprima di stampa  CtrleMaiusc+ 0
Stampa... Ctri+P
Impostagzioni stampante...

Firme digitali ’

| Propneta...

Esci da LibreOffice D
e
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Le Opzioni di Writer

E’ possibile personalizzare le impostazioni del programma attraverso le opzioni di Writer. Si accede alle opzioni
di Writer selezionando il comando Oprzioni dal menu STRUMENTI.

& LESTELLE Ot - L
File Modffica Vesualizza [nsersci  Formeto Stk Tabells Stnm}_nh Fipestra Ao
@ -85 - E . (‘I @ :' = A.P Ontografia e grammatica.., F7
& Controllo ortografico gutomatico MaiusceF7
Stide predefinito v ,(C Y Times NewRoman v 12 B Sincnmy.. Cul«F7
L i < ' Lingys »
= 1 Conteggio parole i
Correzione automatica »
2 :. Testo automatico... CQirl+F3
Numerazione struttura...
S Numerazione righe...
1 Note a pié di pagina e note di chiusura.
Le-Stell Formulari »
A‘ parte Database bibfiografico A
g;:i)n:g Sorgente Rubrica... :l
Unaste B Stampa guidata in zene... bri
uno-sfe e ,
nuclear SR, fo
element i ) DS
pesanti- 2 S el
stelletr Macro ’
La-stell Impostazioni filtro XML... gr
stelle, a Gestione gstensioni... CtrisAl+E  }ibi
lumino: Personaliza... !fct
(secing. £)  Opzioni... Alt+F12

Sono og ZenT oo O INE A S S CoNSTaerevore: Tony

Individuare le opzioni suddivise per categoria e modificare opportunamente le impostazioni.
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Modificare e cancellare il testo

Per CANCELLARE il TESTO, & necessario posizionarsi
nel punto di interesse utilizzano il mouse o le
frecce di direzione.

Una volta posizionato il mouse:

» Utilizzare il tasto DEL 0 CANC della tastiera per
cancellare i caratteri che sequono il punto di
inserimento (CTRL+DEL la parola a destra del punto

\ di inserimento);
o . » Utilizzare il tasto BACKSPACE per cancellare i
E’ possibile in ogni momento effettuare le mobiricHE al TESTO, caratteri che precedono il punto di inserimento
posizionando il punto di inserimento con il puntatore del mouse (CTRL+BACKSPACE la parola a sinistra del punto di
o con le frecce di direzione nel punto dove si intende effettuare inserimento)

il

la correzione. Se si inizia a digitare del testo nel punto
individuato, le parole vengono aggiunte senza cancellare il testo
che segue.

Se si preme il tasti INS della tastiera, Writer entra nella modalita
inserimento e il testo digitato si andra a sovrapporre al testo
successivo, che verra, di fatto, cancellato.
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Navigare nel testo

WRITER permette di navigare nel testo utilizzando il mouse o i comando da tastiera:

TASTO/TASTI

SPOSTAMENTO

CTRL/freccia a sinistra
CTRL/freccia a destra
HOME

END

CTRL/freccia Su
CTRL/freccia Gin
PagSu

PagGiu

CTRL/Pag5u
CTRL/PagGiu
CTRL/Home
CTRL/End

Sposta il punto di inserimento di una parola a sinistra

Sposta il punto di inserimento di una parola a destra

Sposta 1l punto di inseimento all’inizio dellariga

Sposta 1l punto di insenimento alla fine della riga

Sposta il punto di insenimento all’inizio del paragrafo precedente
Sposta il punto di inserimento all'inizio del paragrafo successivo
Sposta il punto di inserimento di una videata verso ’alto

Sposta 1l punto di inseimento di una videata verso il basso
Sposta il punto di insenimento all'inizio della pagina

Sposta 1l punto di inseimento alla fine della pagina

Sposta il punto di inserimento all’'inizio del documento

Sposta il punto di inserimento alla fine del documento

[N
VA
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Selezionare il testo

PRIMA di LAVORARE Con il TESTO del documento, dovete indica re a WRITER a jéﬁi:{oﬁe}ic;;ﬁ:;:m, l'astr ie1 51 occupd unic te dell'osservazione e della previsione

dei movimenti degli oggetti celesti che potevano essere osservati ad occhio nudo dall'uomo. I primi

quale parte del documento deS|derate apportare alcune modlflche’ ovvero astronomi erano rappresentati dai sacerdeti di uno specifico culto religioso, in grade di svolgere

una funzione utile alla societd, creando i primi calendari, indispensabili per l'organizzazione della

dovete SELEZIONARE il testo. Writer evidenzia il testo selezionato in MO0 da T e o comiss atassonomia sopratuto s opareo o s

culminati con 'opera di Claudio Tolomeo.

i n d ica re C h e é m Od ifi Ca b i I e . I I te Sto S e I ez i O n a to é i n u n a S it u a Z i O n e Durante il Medioevo, nel monde occidentale I'astronomia faceva parte del corso ordinario di studi

(nel cosiddetto quadrivio): si vedane, ad esempio, le notevoli conoscenze astronomiche che esprime
un poeta come Dante, nella Divina Commedia. Nel XIII secolo, Guido Bonatti si vanta di aver

est re m a m e nte d e I icata i n q u a nto q u a IS i a Si testo C h e d igita te’ a n C h e Se b reve’ .:;;)‘:‘J_erfa ulteriori 700 stelle, sconosciute ai predecessori. Anche presso gli Arabi se ne prosegul lo
lo sostituira.

Potete selezionare il testo trascinando, ovvero facendo clic e tenendo premuto il pulsante
sinistro del mouse, spostando il mouse sul testo che desiderate selezionare, quindi rilasciando il
pulsante sinistro del mouse. Se utilizziamo il tasto CTRL e possibile selezionare testi discontinui.
E, inoltre, possibile utilizzare attivare le selezioni rapide con i seguenti comandi:

Si pPOSsSONo, inoltre’ impostare la selezione dal MENU

Parola Posizionare il puntatore del mouse all’interno della parola che .
desiderate selezionare e fate doppio clic MopiricA e dal pulsante selezione della BARRA DI STATO
Frase Posizionate il puntatore del mouse all’interno del paragrafo che

K . N Moddfica  Visualiza Inserisci Formato  Stili Tabella Strumenti  Finestra  Aiuto
desiderate selezionare e fate tre volte clic

Annulla: Elimina paragrafo QrieZ “ = Q Abc .ﬂ
Paragrafo Posizionate il puntatore del mouse all’interno del paragrafo che , ' ; i
desiderate selezionare e fate quattm| volte clic € Ukimo comando: Elimina paragrafo CrieMaiuscsy [ & @ & ~ & ab dy
CTRL+A Selezionare I’intero documento

QC111arogeno ¢ aci €10, 1 piu aoo

[ Incolla Quel+V E pit vicina alla Temra ¢ il Sole, sa

Eeleriome standasd Incolls gpeciale... Qrl-Maiuse+V  |d eccezione di alcune supemovae,
Sabiond fbeth Incolla testo non formattate  Ctri+AlteMaiusc+V  §i1. che appm'ono tremolanti a caus:
-
B Seleziona tutto CQd+A 5
Selezione Con aggiunts
Modo selezione » || ® | Standard
- .

Selesicre g Bloccha Area blocco Alt+Maiusc+F8 17

= | G - :




Annullare e Ripristinare

Quando digitate, modificate o formattate il testo, potreste cambiare idea in merito alla modifica che avete
appena apportato. Writer memorizza le operazioni che eseguite in modo che possiate usare i pulsanti seguenti

per invertire un‘operazione:

» ANNULLA, = - che consente diinvertire le modifiche apportare al documento, quali 'aggiunta,
I'eliminazione o la formattazione del testo. Premendo piu volte il pulsante Annulla verranno annullate

ricorsivamente le azioni fatte;

-

» RIPRISTINA, che consente di ripristinare le operazioni annullate usando il pulsante Annulla. Premendo

Bl

File Moedifica Visualizza |nserisci Formmato  5tili Tabella  Strumenti Finestra  Ai
B-=2A M@ KaEBE-8 - -
L | 7

| Stile predefinito | ¥ (47 (4 | Times New Ro v & @ d -1

'
L 3 =
. 1 L 1 4

Q@ *% 1k

I-ﬁ-nnﬂ dia anrllane 1

Si puo annullare una
sequenza di azioni
attivando il menu a discesa
del pulsante Annulla o
+———————1 Rispristina

imana ‘nucleosinbesi®
Elimina paragrafo

piu volte il pulsante Ripristina, verranno ripristinate una sequenza di azioni annullate.

< i 2 Annulle Biming paragrafo Chrl+ I

E’ possibile annullare un’azione
con il tasto CTRL+Z e
ripristinarla con il tasto CTRL+Y

/bk/m:a [nsensc  Fgemats  Suh Tkl

Eti'l-r

—
) £V Ripristing Eliming ‘nucleosinbesi’

i Gail
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Copiare e Spostare

Se desiderate che alcuni paragrafi vengano visualizzati in piu punti del documento, non dovete digitare

™

.-'\‘-\_

/. nuovamente il testo. Writer consente di corIARE il testo e di inserirlo nel punto desiderato, mantenendo

/AL T inalterata la versione originale. Copiare & un’operazione diversa da spostare, in quanto, quando copiate il

T

Modifica | Yisuahaza [nsensci  Fgemato  Suli Tabell
Annulls: Eirina paragrafo Qs Z
1 €V Biprsting Apphica attributs Cerle Y
oo Jagha Qe X
Copm Qe C
i Incols CQrl+V

Incolls zpeciale Cele Masusc+V

Incolla 1est0 non formettate  Corle Alte MasusceV

Utilizzando il menu
Modifica é possibile
incollare mantenendo o
meno il formato originale.
Con il comando Incolla
speciale e possibile incollare
come un’immagine Bitmap

Potete corIARE il testo selezionato, premendo il pulsante CoriA dal MENU
MopiricA e premendo il pulsante IncoLLA una volta indicato dove inserire il
testo con il puntatore del mouse.

Potere SPOSTARE il testo selezionato, premendo il pulsante TAGLIA dal MEnu
MopiricA e premendo il pulsante IncoLLA una volta indicato dove inserire il
testo con il puntatore del mouse.

E’ possibile coriARE un testo utilizzando i comandi da tastiere CTRL+C , per
memorizzare, e CTRL+V, per incollare. Per sPOSTARE il testo potete, invece,
utilizzate il comando CTRL+X , per memorizzare ed eliminare e il tasto, e

CTRL+V, per incollare.

Potete, inoltre, utilizzare il menu
di scelta rapida attivabile con il
pulsante destro del mouse per

utilizzare i comandi COPIA,
TAGLIA e INCOLLA.

“ U testo, il testo originale rimane inalterato nella posizione di origine, mentre quando sPOSTATE il testo questo
non viene piu visualizzato nella posizione di origine.

B — B

T PEIE B OURG, 1T LR

PV LU IVIRAIT US T

fiametro sia di milioni di chilometr. Nell'imm:
Nube di stelle del Sagittanio, un ammasso apert

Jna stella &
mo sferoid( **
wdeare; ta
tlementan (
sesanti dell!
stelle tramat
_a stella pit
itelle, ad ec =
umnosi, ct I8
sesing ).
Sono oggett
*0on una ma

Tagha CrleX
Copma Qe C
ncola Qe V
Incolla gpeciale

Carattere..

Paragrafe...

Elenchi puntati e numerats..

Pagina.

Modifica stile..

“Juce

ra e
10 50
oilw

ndan

fgente
sono
degli

evole

ane |

wodicona eneroia tramite la fidone mwclears
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Trovare e sostituire il testo

WRITER consente di eseguire la ricerca di una parola, di una frase, di una serie di frasi o di una
stringa di caratteri all'interno di un documento. Potete usare il comando TrovA per definire la
posizione del testo e il comando SosrtiTuisci per sostituirlo con altro testo.

Potete attivare il comando Trova dal Menu Modifica.

WRITER visualizza la finestra di dialogo TrovA E sosTiTuisci che permette di spostarsi tra un testo e

I'altro e, se impostato, lo sostituisce.
= LE STELLE.odt - LibreOffice Writer

File | Modifica | Visualizza Inserisci Formato  5tili - Tabella  Strumenti  Finestra  Aiuto

sm 2 Annulla: Applica attributi Crl+Z ‘% & - l.‘-__:;;} - q AI& ﬂ E . |E| . T D-% . Q R a] @J IN [
£¥ Ripristina: Sostituisci: §1 52 §3 Cerl+Y
Stilt Ultimo comande: Applica attributi Crl+Maiusc+Y v & @ Q -3 ah ah & E oA :é-.: T ;E-.: T iE % % % :E v g
L | se Taglia CleX | T L LT i P A ! . e LT A
5 Copia Ctrl+C Trova e sostituisci “
[ﬁ Incella Cerl+V
_ Incolla speciale... Ctrl+Maiusc+V Trova: Stelle v
Incolla testo non formattato Cerl+Alt+ Maiusc+V DRigerca esatta || Solo parcle intere
|55 Seleziona tutto Ctrl+A
Modo zelezione 3 e Astri v
- Seleziona testo Ctrl+Maiusc+|
Medalita cursore diretto ] o o
- Trova tutto Trowa precedente Sostituisci Sostituisci tutto
Trova... Ctrl+F
Trova e sostituisci... Ctrl+H ='°‘|
@ Vai alla pagina Ctrl+G Aiuto Chiudi
o Revisioni 3
S P g e e e [ [P e 20



Formattare il carattere 1

Se desiderate attribuire un aspetto diverso al testo di un documento, potete modificare il
carattere del testo. |l tipo di carattere si riferisce al carattere tipografico usato nel testo di
un documento.

Dopo aver selezionato un testo, con la Barre degli Strumenti Formattazione e possibile

modificare:

> il tipi di carattere; |TmesNewRoman¥

» la dimensione |12 |v

> lo stile (grassetto, corsivo, sottolineato, barrato, apice e pedice) @& @ a - & @b ap

> Cancellare la formattazione @

> il colore & - ‘ _ _

> Evidenziare il testo & - %e Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Stili  Tabella Strumenti  Finestra  Ajuto ——
8@ d9a . B i9e Q%1 = 8O
| stile predefinito |v]| (@ @) | TmesNewRomanv| [2 [v] @ @ A -& b dp & & - & -

————— T T (- D T D T T —— T — — T
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Formattare il carattere

E’ possibile attivare tutte le opzioni di modifica del carattere attraverso la finestra di dialogo CARATTERE,
attivabile dal MENU FormATO

File Modifica Visualizza Inserisc Fgrmato|§ti|i Tabella Strumenti  Finestr

Carattere H

Tipo di carattere Effetti carattere Posizione Collegamento |Evidenziazione |Bordi

£ T N - @ Testo 3 Tipo di carattere Stile Dirnensione:
= = = -
= : imes New Roman MNormale 12
Spaziatura »
H e . 9 -
: | Stile predefinite | ¥ :\{"\f :\{' Ti Allinea 4 Traditional Arabic Grassetto 10
5 T Elenchi Trebuchet MS Corsivo 10,5
enchl 4 Tunga Grassetto Corsivo 11
- Urdu Typesetting
- ‘% Clona formattazione Utsaah 13
Vani 14
e

Cancella formattazione diretta  Cirl+M Verdana v 13 v
- Lingua: ltaliano (Italia) v
Carattere...

Questo tipo di carattere sara utilizzato sia per lo schermoe, sia per la stampante.
Paragrafo...

WM

Elenchi puntati e numerati...
A parte il Sole, le stelle sono cosi lontane da essere visibili solo come punti di

- Pagina...

Ajuto Annulla Ripristina

Dalla scheda TirPo DI CARATTERE € possibile impostare:
» il tipo di carattere;

> la stile

> La dimensione




Formattare il carattere

Dalla scheda EFFETTI CARATTERE € possibile impostare:

>

>
>
>

V V.V V VYV V

Colore del carattere;
La sottolineatura

Il colore della sottolineatura
Effetti

* Maiuscolo

Per convertire un carattere da
MINUSCOLO a Tutte Iniziali
maiuscole a tutto maiuscolo &
possibile utilizzare il comando

o utilizzare il comando da tastiera
SHIFT + F3 ricorsivamente

* Minuscolo

* Maiuscoletto
Barrato

Rilievo
Sottolineatura
Colore sottolineatura

Contorno, Ombra, Lampeggiante

Carattere H

Tipo di carattere Effetti carattere Posizione Collegamento |Evidenziazione Bordi

Colore carattere:

Sopralineatura: Colore della sopralineatura:

(5enza) w ‘ |:| Automatico i
Effetti: Barrato:
|(Senza] |(Senza) W |
Rilievo: Sottolineato: Colore sottolineatura:
(Senza) (5enza) w ‘ |:| Automatico i
O Contorng Parcle singole
[] Ombra

O Lampeggiante

[] Nascosto \

Storia Astronomia

All'inizio della sua storia, 'astronomia si occupd unicamente dell'osservazione e della previsione
dei movimenti degli oggetti celesti che potevano essere osservati ad occhio nudo dall'uomo. I prim
astronomi erano rappresentati dai sacerdoti di uno specifico culto religioso, in grado di svolgere un

funzione utile alla societd, creando 1 primi calendari, indispensabili per l'organizzazione della vita
sociale ed agricolo-pastorale.

Le S [l Rinascimento

Durante il Rjnascimemk Nicold Copernico realizzo I'importante lavoro di un sistema eliocentrico
I m

Ajuto

Storia-Astronqumia¥
All'inizio-della-shagtoria, 1'astronomia-si Recupo-unicamente-dell'osservazione-e-della-previsione-
dei-movimenti-degli-Oggetti-celesti-che-potyvano-essere-osservati-ad -occhio-nudo-dall'vomo. -I-primi-
astronomi-erano rappresemtati-dai-sacerdoti-dj-uno-specifico-culto religioso, in-grado-di-svolgere una-
funzione-utile-alla-societa, -cre -1-primi-calgndari, -indispensabili-per-l'organizzazione-della-vita-
sociale-ed-agricolo-pastorale.§
I-Greci-diedero -importanti -contributi-all"stonomja, soprattutto-attraverso-Ipparco-ed-Eudosso:-
culminati-con-l'opera-di-Claudio-Tolomeo.q
Durante 1l-Medioevo, nel' mondo -occidentale I'astronomia-faceva-parte-del corso-ordinario-di-studi-
(nel-cosiddetto-quadrivio); si-vedano.-ad-esempio.-le notevoli-conoscenze-astronomiche-che-esprime-
un:poeta-come Dante. nella-Divina:Commedia. Nel XTII'secolo.-Guido:Bonatti:si -vanta-di aver-
scoperto-ulteriori 700 stelle, sconosciute-ai predecessori.-Anche presso:gli-Arabi-sene-prosegui-lo-
studio.

II-Rinascimentoy

Nascosto, il testo non é visibile in stampa e la numerazione e tuttii campi vengono aggiornati come
se il testo non fosse presente nel documento. . Il testo é visibile a video solo se é attivato la
visualizzazione w dei caratteri speciali con una sottolineatura punteggiata.
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Formattare il carattere

Dalla scheda PosizionE € possibile impostare:
> Il carattere normale;

» |l carattere Apice, specificandone la
dimensione e la distanza dal testo

» |l carattere Apice, specificandone la
dimensione e la distanza dal testo

Y

La rotazione del testo

Y

La distanza tra caratteri con il comando
Crenatura

|T|pn di carattere |Eﬂetti r.:arattele| Posizione |Callegamenm |Evidenziaziune |Burdi |

Aurmenta/riduci di Automatico
Dim. caratt. relativa

() Pedice

Rotazione / Scala
@Qgradi Dgﬂgradi Og?ﬂgradi DAdattaaIIa[iga

Larghezza scala | 100% E
Distanza

0,0 pt E Crenatura a coppia

A parte il Sale, le stelle sono cosi lontane da essere visibili solo come punti di

Annulla Ripristina

24



Formattare il paragrafo

Con WRITER € possibile formattare i paragrafi in modo che l'intero documento sia ben organizzato e facile da
leggere. La formattazione dei paragrafi di un documento, migliorate la leggibilita e I'aspetto visivo di un
documento.

Per formattare uno o piu paragrafi, dopo averli selezionati, si puo far riferimento al ai pulsanti della Barra
Formattazione per:

a:-
=
=

» Inserire gli elenchi puntati
1=
» Inserire gli elenchi numerati *= EEcE
> Lallineamento del testo Bl=s == ...
1= interlines: 1.5
> Linterlinea R
- — Valore personalizzat
» La spaziatura tra paragrafi = = ——
» Il rientro del testo | = &=
File Modifica Visualizza |Inserisci  Formato  5tili Tabella  Strumenti Finestra  Aiuto
B-&8-R- & E-do oz meT SR Q=BRKkEE /¢ B
Stile predefinito |+ '_{G '*!‘ Tirnes Mew Roman| % | (12 |¥ a a g < 'a' ah ah & E' o ::: ';:: - ?_—; % % % :E M §_E E E
L 2 'I z ! 3 I_' E. E. 7 ! & .': .' "I 12 ! 13 I'_' 'IE 'EI --/\ 18 I
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Formattare il paragrafo

E’ possibile effettuare ulteriori variazioni utilizzando la finestra di dialogo Paragrafo, dove e possibile dare
ulteriori specifiche, sui rientri della prima riga o del resto del testo, sulla spaziatura tra paragrafi e
sull’interlinea, utilizzando la scheda RIENTRI E SPAZIATURE.

Paragrafo u

m Rientri e spaziature Allineamento |Flusse di testo |Struttura e numeraziene | Tabulazioni | Capolettere |Bordi | Area | Trasparenza
Fde Modfica Ysuakaza |nsensc:  Fgemato | Suli Tabells  Stumenti  Figestra )
Rientro
™ e w Tegto 4
U —J B (' B 5 : Prirna del testo: b,OD cm
anatues
{ | Stile predefinite | v (%2 (X |TH Aliges » Dopo il testo: 0,00 cm
% Elenchi » Prirma riga: 0,00 em
- Coea foemattasene [ Automatico |
’ % . ]
Z.  Cancells formattazione gretta CirleM Distanza
i - _
&  Carattere. > Sopra il paragrafo: 0,00 crm
< pra il parag
Fi  Paragrafo.. Sotto il paragrafo: 0,00 em
x
» Elenchi puntati e numerati... D Meon aggiungere spazi tra i paragrafi dello stesso stile
Pagina..
Interlinea
Pagines sogrmanc...
Colonne...
Conformita registro
Comments.. 1 [] Attiva
Immagne L I
Ailuto Annulla Ripristina




Formattare il paragrafo

E’ possibile impostare l'allineamento del testo dalla scheda ALLINEAMENTO

= < ] Mentre, dalla scheda TABULAZIONE € possibile

Rientri e spaziature| Allineamento Flusso di testo |Struttura e numerazione | Tabulazioni | Capolettere | Bordi |Area | Trasparenza

o gestire i vari tipi di tabulazione descritti nella

e . .
(@134 sinistra;
pagina successiva
(_) & destra
() Al centro n
(@] Giustificato IPAEEETD
Ultima riga: Rientri e spaziature Allineamento Flusso di testo |Struttura e numerazione| Tabulazioni (Capolettere |Bordi Area Trasparenza
|
Giustificazione forzata Posizione Tipo Caratteri riempitivi
. ) | PR Nuovo
Lattura alla griglia di testo (se attivata) ® Asinistra
Oa destra <
Testo a testo O Elimina tutto
‘Al ceptro &
Allineamento: O Decimale &
- Elimina
Proprieta Carattere
Direzione del testo |Da sinistra a destra (LTR) W

Ajuto Annulla Bipristina

L'allineamento TESTO A TESTO si utilizza con
caratteri diversi nella stessa riga.

Testo a testo

1l -sistema-solare-é il S i Si{eIn q planetario:
Allinearmento:

in-orbita-dalla-forza-di-gravita -del Sole;-vi-apparti




Le Tabulazioni

Le Tabulazioni sono opzioni di formattazione di un documento che permettono l'allineamento del testo
rispetto una specifica posizione orizzontale. All'interno di un paragrafo, potete impostare una o piu
tabulazioni. Quando premete il tasto Tab della vostra tastiera, il testo che digiterete su quella linea sara
allineato con la tabulazione successiva del paragrafo.

Esisto 4 tipi di tabulazione:
» ASinistra, = imposta la posizione iniziale del testo, che scorrera verso destra durante la digitazione

» Adestra, < imposta la posizione del centro del testo, che verra centrato in questa posizione durante la
digitazione.

» Centrata, = Imposta I'estremita destra del testo, che scorrera verso sinistra durante la digitazione.

» Decimale, . Allinea i numeri in corrispondenza della virgola decimale.

Potete selezionare una tabulazione utilizzando il tasto@
posto sulla sinistra del righello (premendolo

5

ricorsivamente si hanno tutte le possibili tabulazioni) e & FEEE] ERE
facendo un clic sul rlg‘hello. Quando si premera |I. DY IRBBE B! - Byt ig Ciani R
tasto Tab il testo verra spostato nel punto dove si i E; E]E]LF]%]_]E%EF; . C soReUnberto, 311
trova la tabulazione con l'allineamento specificato. D@[Fmﬁmr‘f‘

EEE ]
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Le Tabulazioni — Carattere di riempimento

Utilizzando la scheda Tabulazione della finestra di dialogo paragrafo € possibile impostare, oltre

alla tipologia di tabulazione anche un Carattere di riempimento, utile per creare moduli da compilare a penna

O i n d ici Tabella Strumenti  Finestra Aiuto
.

N R IR R - AT WI=--B1 I Wi A= o B

] a a@a-a abs

Paragrafo

Nome,

Cognome

Rientri e spaziature |Allineamento |Flusse di teste |Struttura e numerazione| Tabulazioni Capolettere Bordi|Area Trasparenza

Posizione

Ajuto

Tipo
(®) A sinistra
(O A destra
() Al centro
@] Decimale

LCarattere

(5
o1
L
A=

Caratteri riempitivi
() Nessuno

(O Carattere

Annulla

Muovo

Elimina tutto

Ripristina

Per eliminare una tabulazione si puo trascinare verso il basso il simbolo della tabulazione presente sul
righello o premere i pulsanti Cancella o Cancella tutto della finestra di dialogo Tabulazioni
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Clona formattazione

L'opzione CLONA FORMATTAZIONE € uno strumento di formattazione che vi permette di duplicare la formattazione
di un carattere di testo selezionato e applicarla a una o piu selezioni. Viene anche utilizzata per applicare

alcune formattazioni grafiche di base.

Insenisct Formato  Stili Tabella  Strumenti Fipestra  Aiuto

188 o = E- 89 L1 T 2OT

(&) | TrebuchetMs v |14 ~{ aaa-o aa & ﬂv s R
i Z 1 S 5 6 1+ 7 1 B 1 8 10 11

0

Le-Stelle

A parteil-Sole, le-stelle-sono-cosi-lontane-da-essere-visibili-solo-cor
diametro-sia-di milioni-di chilometri -‘Nell'immagine, -scattata-dal te
Nubg-di-stelle-del-Sagittario, un-ammasso-aperto-nell'omonima-cos
Unatstella-éun-corpo-celeste-che brilla-di luce-propria. - In-astronom
uno-§feroide luminoso-di-plasma-che genera-energianel proprio-nu
nuclgare;tale-energia éirradiatanello-spazio sotto forma-di-onde-¢
elempntari-(neutrini), le-quali-costituisconoil vento-stellare.-Buonz
pesanti-dell'idrogenc-e-dell'elio, 1-pin-abbondanti nell Universo, ver
stellgtramiteil processo-di-nucleosintesi
La-stellapitvicina-alla Terra &il-Sole, sorgente-di-gran parte-dell's
stellel -ad-eccezione di-alcune supernovae, sono-visibili-solamente-¢
lumirLosi;ch e-appaiono-tremolanti-a-cansa-degli-effetti -distorsivi-o
.Y
seeirig).

La-Massa-Delle-Stellelf
Sono-oggetti-dotati-di una-massa considerevole, compresatra 0,08
con unamassainferiore-a (0,08 sono-dett nane-brune, corpi-ameta

Per attivare il CLONA FORMATTAZIONE € necessario
selezionare il testo o posizionarsi sul paragrafo da
imitare. Premere il pulsante Clona formattazione &
e selezionare il testo che deve prendere le stesse
caratteristiche di carattere.

Il testo assumera lo stesso formato del testo di
origine.

Se si clicca una volta sul pulsante clona
formattazione, questo si attivera una volta sola.
Se si effettua un doppio clic su clona
formattazione, questo restera attivo fino a
guando non verra disattivato il pulsante

v | Fgemats | Suh Tkl Stjurenll | Fifjeitna

| Teita ¥
Sparitues b

Tr Albriea b |-
Ebernchi ¥

a  COonafeematiamsng 30



Punti Num st Immagine P Personalizz:
File Modifica Visualizza [Inserisci  Formato  5tili - Tabella  Strumenti  Finestra  Aiuto Selezi
. - . = . 0 i, Abc ===l | i | = . o
'E B ke, L_l j e Q b4 lﬂ == |g| o T B'l_\ = @J I pianeti del Sistema So| b M -
Stile predefinite | '{r"‘ '{ Times New Roman v | (12 |+ a a g - 'a alb ah & ﬂ - :é_— - ;é_— - f_:- % % % L] * L]

5

Elenchi puntati e numerati

Per valorizzare l'aspetto e la struttura del documento potete trasformare i paragrafi in elenchi puntati e
numerati. Per esempio, potete numerare un elenco di operazioni in modo automatico oppure potete
trasformare una serie di voci in un elenco puntato.

Potete aggiungere numeri e punti elenco utilizzando i relativi pulsanti disponibili sulla BARRA DEGLI STRUMENTI
FORMATTAZIONE 0 il comando piu completo Elenchi puntati e numerati attivabile dal Menu Formato o dal menu
a discesa dei due pulsanti

shMaaea @ aad &G ad-¥-EhE-E==EiE-=2

=4 3
al L " Elenchi puntati e numerati E

o
i

| i

[ ]
@® Nettuno
@ Pluron

Potete premere i tasti MAIUSC+INVIO per creare una
nuova riga, senza punto elenco o numero, sotto la voce
dell’elenco. Se premete nuovamente il tasto Invio, Word
aggiunge un punto elenco o un numero.

E’ possibile, inoltre, definire anche una struttura con
punti di primo e secondo livello, personalizzabile tramite
le schede PosizioNE e PERsoNALIZZA della finestra di

‘‘‘‘‘‘‘‘‘

dialogo ELENCHI PUNTATI E NUMERATI.
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Menu Formato

| principali comandi del carattere e del paragrafo sono attivabili dai relativi comandi del MEnu FormATO

Fgemato | Sl Tabels Stumenti  Figestn  Aiuto

Teto v & Goseno aued
Spm » a w Qrlel
Aliges ' & Sottolmesto Qe
Sencty &  Sottoimes doppio Q-0

A Coeufeemattazione & Bamato

L Goncells formattazione drette QrieM | T Sopralines

& Casttese... & Zpice Carle Maiuscs P

i Panagrafo.. & Pedice Qrls Maiusc+B

. hi Pramerat...

Elenchi puntati e a .
Fagina..

& Contogno
Pagina sommano..,

._ Cofonne... a Aumenta ja dimensione Qi+
Segore. A& Ridyc b dimensicns Cule|
Comments.. S MAIUSCOLE
Immegine * | b minuscole
Casella & testo g foema » Alterna o seguenzs  MawscF3
e e : Maiuscole/minuscole nela frase
t [nizia oges parcla con la maiuscols
Nome cOMMUTA mAUSCOLE
Descrasone

Mets laegherzs

& Ancoraggic ’ Largherza pormale

[ Scommento ’ Bwagina

a W » Katagana

T Oy AT T TR T I T T e

Fgemwto | St Tabells Stumenti  Figestra  Aiuto

| Yoo,

Spanatuea DI fli [ntesfinea : 1
| Allgres P IS Interfines: 1S
] Elenchi YIS Interfines: 2

A Qona formuttazione =

£ Cancells formettazione diretts CirleM

T

= Auments spasisturs parageefc

B spanastura patagrafo

| &  Cstrere.. a Aumenta rientro
1  Paragrafo.. B Riguci riestro
J% Elenchi puntati e numerats... I

Fgrmato | Stli  Tybells Stumenti  Figesta  Aiute

Testo » |, Abc | ==

- &l =
f Aliges » | A sinistra QrieL
’ Elenchi » Centrato Qri-E

_ A destra QuleR
| & Conaformattazione [ﬂ Gustificato Grle)
’ £ Cancelle formattazione dretta QM
- 20978

! l CA[M.-. Al centro
: 1  Paragrafo.. ‘ n basic
Pl 1

=T

w. Stk Tabells Stpumenti  Figestra  Awte

L

AN

Fiye

O feemattazione

Cancella formettazione ghretta Qe M
Carattere...

Paragrafo...

Elenchi puntati e rumerats...

Bagina..

Pagina segymane..,

rled AbA . A.¥.
)‘ ‘& Elenco guntato MawssceF12
JE Elenco pumento F12

Un Inelo infencee
Un oo supencre

Un lvedio infencee con sotto-parageadi

Un bvelic supencre ¢on sotto-paragrafi

Chrle Alte Frecon G
Cirle Alte Freccia Su

&  Spostan hasso
1 Spostainghte
Sposts i Banso Lon sottopunt

Sposta i alto con sottopungi
INSeNsO YOUR Senda numery
Excomencia numeranone

Al paragrafe succesuvn deflo stesso bvelic

W 0w WS

Al paragrafo precedents ewo lvello

ontinua B numesapone precedents

—_
‘—
.

.

5502351-3

‘}Es—_—_gﬁﬁf
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Formattare un paragrafo con bordi e sfondo

WRITER permette di evidenziare un paragrafo applicando bordi e sfondi. E’ possibile personalizzare il paragrafo

definendo i bordi e lo sfondo attraverso le schede Borpi e AREA della FINESTRA DI DIALOGO PARAGRAFO.

Formato  Stili Tabella  Strumenti  Finestra  Aiuto

B-a2%9- Q%
beration Serif IZH |12 IZH a. a g T '& a.b L
[ 7 X i, 3 & 4 8

Sistema solare
Il sistema solare & il sistema planeta

dalla forza di gravita del Sole; vi ap
E costituito, oltre che dal Sole, da o]
gassosi esterni), dai rispettivi satelli
Quest'ultima categoria comprende g
asteroidali (1a fascia prindpale e la
nell'ipotetica nube di Oort), i meteo!
11 vento solare, un flusso di plasma
l'intero sistema solare. Questo crea
si estende fino oltre alla meta del d
In ordine di distanza dal Sole, gli ot
sono: Mercurio, Venere, Terra, Ma

A meta del 2006 cinaue corpi del si:

- _|Cr

lett !Bordi |Alea |Tlaspalenza

[Rientri e spaziature [All |Flusso ditesto |5
Cornice Linea
Preimpostazioni: Stile:

{0 ] ] |

Personalizzato: Larghezza:
005 pt H
Colore:
|- Arancione h |

Celle adiacenti:

Ombre

Posizione:

B EEE

Proprieta

Distanza:

Unisci al paragrafo successivo

Distanza dal contenuto

Sinistra:

Destra:

|Rientri e spaziature [Ali |Flusso ditesto]

Tabulazioni |Capol

|Bmdi|Area I‘[raspalenza|

Alte:  |005cm 3]

Sincronizza

Basso:

Colore:

M Grigio 6

| Senza | | Colore |

; | | Bitmap | | Motivo | | Tratteggio ‘

Sfumatura Opzioni

A Tipo:
|Linea re
Incremento:

Automatico
Centro (X/V): Angole:
e H

[o% 2 [0
Bordo:

Da:
||:| £FCE0LF

n.. | #

Aggiungi || Cambia |

Anteprima

|| Annulla || Ripristina |
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Controllo ortografico e grammaticale

WRITER dispone di un CORRETTORE ORTOGRAFICO, che verifica se ciascuna parola nel documento e presente nel
dizionario installato. Quindi, ad esempio, termini tecnici scritti correttamente, ma non presenti nel dizionario,
vengono segnalati come errati con una linea ondulata rossa sotto il testo.

E anche disponibile un cORRETTORE GRAMMATICALE, che pud essere usato separatamente o in combinazione con
il correttore ortografico. Per effettuare il controllo e necessario attivare il CONTROLLO ORTOGRAFICO AUTOMATICO
dal MEnU STRUMENTI 0 con il comando da tastiere MAIUSC+F7.

Strumenti | Finestra Aiuto

A} Ortografia e grammatica... F7

ﬁ Controlle ertografico automatice Maiusc+F7

E’ possibile ignorare la parla o tutte le parole
analoghe del testo, aggiungere la parola al
dizionario, correggere la singola occorrenza
con la parola indicata, correggere tutte le
occorrenze o correggere sempre in modo
automatico una vota presentato l'errore.

Per effettuare il controllo grammaticale deve
essere inserito un dizionario specifico.

La correzione puo essere attivata anche con il
pulsante destro del mouse,

&

ti
[ L4

|

A

Storia-Astronomia”

All'inizio-della-sua storria. 'asty
dei-movimenti-degli-oggetti-cele
astronomi-erano-rappre sentati-d;
unafunzioneutile-alla societa. q
vita-sociale ed agricolo-pastoral
I-Greci-diedero importanti-conty
culminati-con'l'opera-di-Clandic
Durante-il-Medioevo, nel mond
(nel cosiddetto-quadrivio):-si-ve
un voeta-come Dante_ nella Div:

Controllo ortografico e grammaticale: Italiano (ltalia) “
Lingua del testo: "% Italiano (ltalia) W |
Non presente nel dizionario [ﬁ Q
All'inizio della sua storria, I'astronomia si occupd unicamente ~

\ _ o ° " i X i i lgnora questa volta
dell'osservazione e della previsione dei movimenti degli cggetti celesti

che potevano essere osservati ad ecchio nudo dall'uemo.

lgnera tutto

Aggiungi al dizicnario

Suggerimenti

.

I, soprattuto attraverso Ipparco ed Eudossejori- 700 stelle, sco .Sl.tmpla
sopratutto torr.lana Correggi tutto
5 storica .
i Ao ctriato Correttore grammaticale
thett I . .
B v il-Rinascimento, || rictorato v Correggi sempre
soprattassate fail primo-a
soprattitalo raon fu -[.I)rlmo alp Controlla grammatica
sopratissso ynentare in-manies
alileo-Galilei-e K . . .
Ignara N “ Ajuto Opzioni... Annulla Chiudi
—— er-correttamente1-de
o e cause fisiche-delle-
Aggiung al dizionario
PR TG S s PUUPRRURIIUHT RUIT PRPPURUIE TR PR TSU JRO S PR SR T
Ortografia & grammatica.., o1
.
Correggi gempre in L3
Oprioni di comezrione automatica..
Imposta la ingua per la selezione & 34
[agrert o st pr il parageafn. b |E-




Utilizzare i Sinonimi

Per aiutare nella composizione del testo WriTer mette a disposizione un dizionario dei sinonimi attivabile dal

MEnu STRUMENTI. Attivabile anche con il comando da tastiera CTRL+F7

la | Stoumenti | Finestra  Aiuto

- n'.ﬂ? Ortografia & grammatica.. F7 .
E Controllo artagrafice gutomatico  Maiuse+F7
. (W
Y ®  Sinonimi. Ctrl«F7
E Lingua \l-
a Lonteggio parcle
I
b Cormezjone sutomatica L3 P——
£ ne  Testo automatico.- Ctd+F3  |diun si
P N - pua teor
d urneragione strutiura... o fu il
d Numerazione righe... eibo-da
r Note 2 pig di pagina & note di chiusura... i oM
c Formulari » lalegge
d L i celest.
g Database bibliografics —
s Sorgente Bubrica.., al Sole
e . fuinf att
Starrpa in Sefie... N
a B starpa guidea gpplicat
I Agaeema ¥
L Ogdina... lacomy
d  Giola e~ [2solam
d zie-all'n
n Hlacre b il rosso
5| Impastaziani filtra XML rpretato
a Gestions gatensioni... Crdedlt+E  Eta Ven
]':_I Persenalizza...
1l L3  Opzioni... Al+F12 bei-in-co

passi in-avanti nel nostro secolo, con il modello-del Big
formite dall'astronomia e dalla fisica come ' esistenza =

Zopernicorealizzd 'importante
l'ipotesi-di un sistema-con al-ce
ifica’la-snateoria). Il suo-lavorg
nest' ultimofu-il-prim o-astronon
:1-movimento-dei-pianeti intorn
erte,la-cui-comprensionefu in-
este-elalegge-di-gravitazion
Test sti

ono-oggett -mo]to= ‘8, co
si, simili-al-Sole, ma diff erenti-
oscopia-fu-infatti possibile-stud
afisica-applicata-allo-studio-de

Lattea, -ela-comprensione-che-e
uprovata solamente-nel XX se
zsto, grazie-all'utilizzo-della-spe
iti ‘versoil rosso rispetto-a quan
e-fu-interpretato-come una-diffe
itropianeta -Venne formulata-al

rghi-settori-in-comun e con1'astr
nodello-del Big Bang. supporta
me!'esistenza e le proprieta del

Sinonimi (ltaliano (ltalia))

:|l'abbondanza-cosmol ogica-de,

Parola corrente;

* hontani

Alternative:

1. [ﬂi assente

distante
separato

v italiano (italia) v|

Sostituisci con:

assente

Annulla
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Impostare la Lingua

Prima di eseguire la correzione ortografica € opportuno impostare la lingua nella quale si sta digitando il testo.

E possibile impostare la lingua:
» Dal Menu Strumenti

» Dalla Barra di Stato

» Dalle Opzioni del Menu Strumenti

ih..‘
rle-stelle sono-oggetti molto lontani, e, con I'avvento della

ssse erano si, simili al Sole, ma diff erenti quanto a massa, temperatura
lella spettroscopia fu infatti T .
ovvero allafisica applicati

(¥| atiano (itaia)

Nessuna (non eseguire il controllo ortografico)
na la\ial attas «la I‘an‘, Ripnistina Ia lingua predefinita
le q Navigada 3~ ‘ Afro...

Raliart

Imposta ks lingua per il paragrafo

“Strumenti ~ Finestra  Aiuto

5 = _— .
f&‘ Ortografia & grammatica... (34 l . lIl ..k_::_;“\_' 1} 2
[&; Controlio ortografico gutomatico Maiusc+F7
- S
B Sinonimi. Clel+E7 - l", A R TRt T
Ilingus »|  PBerselesione »
Conteggio parole Per paragrafo » Nessuna (non eseguire il controllo ortografico)
Correzjone sutomatica Per futto il testo ’ Ripristina la lingua predefinita

he  Testo automatico. CtrieF3

B2 Silabazione...

Numerazione struttura.... Altri dizsonan in linea...
Styumenti | Figestra ' Aiuto ’ 3 18
53 Ortografia & grammatica... F7

LibreOffice
Carica/salva
= Impostazioni dellz lingua

@: Controllo ortografico gutomstico Maiusc+F7
= Sinonimi. Qe+ F7

Lingua »
Lingue
Conteggio parole

/ Linguistica

. Analisi della frase inglese
Correzjone automatica »

LibreOffice Writer

L] -
re  Testo automatico... Qe F3 LibreOffice Writer/Web
L LibreOffice Base
Numuufone s.tnmu.. Grafici
Numerazione nghe... Internet
Note a pie di pagina e note di chiusura..,
Formulani »
Database bibliografico
Sorgente Rubrica...

a Stampa guidata in serie...
Aggioma
Ogdina.

Calcola

Macro
Impostazioni filtro XML...
Gestione gstensioni...
Personalizza...

Opzioni...

Q

Lingua di

Interfaccia utente:

[Predefinita - taliano (italia)

Impostazione locale: |Predeﬁnita - ltaliano (ltalia)

Carattere di separazione decimali: LCome l'impostazione locale (, )

Valuta predefinita: |Predeﬁnita - EUR

Modelli accettati per la data: |Df|\-"|f‘f’;DfM

Lingue predefinite per i documenti

QOccidentale:

|‘$ Predefinita - Italiano (Jtalia)

[ Asiatica: P Italiano (italia)

O Disposizione testo complesso (CTL): | Arabo (Arabia Saudita)

1 Solo peril documento attive

Supporto linguistico avanzato
O Ignora lingua di input del sistema

QK || Annulla || Ripristina |
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La sillabazione del testo

E’ possibile impostare la SiLLABAzIONE del testo per impostare il ritorno a capo del testo.

Sillabazione viene impostata dalla voce SiLLABAzIONE del comando LinGua del MENU STRUMENTI. Con le
opzioni si posso definire gli accapo dei singoli documenti.

5@@ Finestra  Awuto

Ab - Ortografia e grammatica... 7 . ’Tl = [ - Q =
. Controllo ortografico gutomatico Maiusc+F7 il =

| v W .= 1=, =
= Sinonigr... Ceed+F7 S g - ;3
Lingya » ! Per selezione r |
Conteggio parole Per paragrafo »
| C Per tutto il testo »
\ orrezjone sutomatica » eeae
:-. Testo automatico... Ctr+F3 £ Sillabazione...
Numeragzione struttura... Altri dimonari in linea... p
- prwed OTZANIZ,
Numerazione righe..,
Note a pi¢ di pagina e note di chiusura... hia, soprattuto attraverso Ipparco ed
Formulan »

tronomia faceva parte del corso-ordi
: o, le notevoli conoscenze astronomic
Soments Rubrica... Nel XIII secolo, Guido Bonatti si var

pcessori. Anche presso ghi Arabisen

Database biblicgrafico

B Stampa guidata in serie...

Aggeoma »
| fin zz0 1'importante lavoro di un sistem:
| N e o con al centroil Sole, madi certo il
- I1'suolavero fu difeso, sviluppato ¢
Macro * o astronomo a fomire leggi che des
Impostazioni filtro XML... ti intorno al Sole, anche se non com)
Gestione gstensioni... Cleb+Alt+E in-seguito merito di- Newton che el
| Personalizza.. universale, che eliminava del tutto
l L Opzoni. AR+F12

== tti molto lontani, e, con I'avvento de
pettroscopia fu provato che esse erano si, simili al Sole, ma diff erenti quanto a mass
dimensioni. Con I'avvento della spettroscopia fu infatti possibile studiare lanatura:

un poeta come -Dante, nella Divina Commedia.-Nel XIII-secolo, Guido Bonatti-si-vanta-di-aver-s

perto-ulteriori-700-stelle,-sconosciute-ai-predecessori. - Anche presso-gli-Arabi-se neproseguilo
h“

Il-Rinascimento”

Durante-il -Rinascimento, Nicold
fu-il primo-a proporre 1'ipot
argomentare-in maniera scieftifiy
Galileo-Galilei-e- Keplero -Quest
correttamentei-dettagli-del movi
fisiche-delle-sue-scoperte,la-cui-
dellameccanica celeste-elalegg
traifenomeniterrestri-e-celesti Y
Solo-molto-dopo-si-scopri-chele
spettroscopia fu-provato-che-esse

Sillabazione (ltaliano (ltalia))

e-dimensioni. Con 1'avvento-dell

Parola:

stuldiu:u.

Ajuto

Sillabazione

Sillabazione completa

Salta

Rimuowvi

Chiudi

wcentric
o-ad
etto-da
ssero-
+le-can
vi-prin
stinzio

nperat

adegli-

astri,-cheportd-all'astrofisica, ovvero-allafisica-applicata-allo-studio-dei-corpi-celest |
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Impostare il formato della pagina

Pria di procedere con la stampa e opportuno impostare la pagina del testo, utilizzando il comando PAGINA del

MENU FORMATO.

E’ possibile impostare i MARGINI, |la DIMENSIONE e I'ORIENTAMENTO della scheda PaGinA della finestra di dialogo

STILE DI PAGINA: STILE PREDEFINITO

__F_gmo_ Sl Tabella Strumenti  Fipestr

AN N

L E e

Testo
Spaziatura

v v v w

Allinea
Elenchi
Clona formattazione

Cancella formattazione diretta Ctri+M

Cagattere...

Paragrafo...

Elenchi puntati & numerati...
Pagina...

Pagina somymano...

Colonne...

Comment)...

Immagine

Casells di testo ¢ forma

Cornice e oggetto
Formulano

vy v v w

Ancoraggio
Scommento
Disponi
Ribajta
Ruota

y v v v w 2w

Rananinna

v

Stile di pagina: Stile predefinito

Gestione Pagina |Area Trasparenza Riga d'intestazione Pie di pagina Berdi | Colonne |Nota a pie di pagina

Formato foglio

Formato:
Larghezza:

Alterza:

Orientamento:

Margini
A sinistra:
A destra:
In alto:

In basso:

Ajuto

21,00 cm |5
2970 cm |5
(®) Verticale
() Orizzontale Cassetto:
Impostazioni layout

200cm 5 Layout di pagina: |Destra € sinistra v |
200em = MNumeri di pagina: |‘I, 2,3 . W |
200cm 5 [[] Conformita registro
200cm = Stile dei riferimenti:

| |

Applica Annulla Ripristina

38




39



Numerare le pagine

WRITER usa i comandi di campo per gestire i numeri di pagina. Prima di inserire i numeri di pagina € necessario
attivare la Riga di intestazione e de pie di pagina dalla relativa scheda del comando Pagina del Menu Formato.

Stile di pagina: Stile predefinito “

Gestione Pagina Area Trasparenza Riga d'intestazione Piz di pagina |Bordi \Colonne Nota a pié di pagina

Intestasiome

[ liattiva riga d intestazionel
Niges, TTTE s\ e pagine destre e sinistre

¥ Contenuto ugusle nel\prima pagina

Margine sinistro:

Margine destro:

Usa spaiatura dinamica

Altezza:

Una vola posizionai nell'intestazione o nel pie di pagina,

selezionare NUMERI DI PAGINA dal MIENU INSERISCI

Dal Menu Visualizza e possibile
visualizzare o meno il nome del

V| Altezza dinamica Stile di pagina: Stile predefinito

campo o lo sfondo grigio
EX

¥ Contenuto ug siffe pagine destre e sinistre
V! Contentito uguale nellz prima pagina

Margine sinistro:

Margine destro:
Spaziatura: 050cm |2
Usa spaziatura dinamica

Altezza: 0,50 cm

¥ Altezza dinamica

Stile di pagina: Stile predefinito ||

Gestione Pagina Area Trasparenza |Riga d'intestazione Pié di pagina |Bordi | Colonne Nota a pié di pagina

Formato fogiio

Formato: (A4 v
Lerghezze: I

Altezza:

Orientament
Margini

A tr 2,00 cm

A dest 2,00 cm

Inb: 2,00 cm

Altro... &\ona Pagina |Area Trasparenza Riga d'intestazione Pie di pagina Bordi Colonne |Notz a pié di pagina

|

Ripristina

Visualizza

,III Mormale

= @

levm [&

Inserisci Formato  Stili

Web

Barre degli strurnenti 2

]

Barra di stato
Righelli 3

Barre di scorrimento 3

Margini del testo

Contorni tabella

Immagini e grafici

Commenti

Segni di formattazicne Cirl+F10
Griglia e linee guida 3

Mascondi spazio vuoto

Revisioni
Sfondo dei campi Ctrl+F2
Momi di campo Ctrl+F9

Inserisci | Formato  Stili  Tabella  Strumenti

Interruzione di pagina Ctrl+Invio

Interruzione manuale...

Immagine...

Media »
Grafico...

Oggetto ’
Forma »

Fontwork...

Casella di testo
Ctrl=Alt+C

Cornice »

Commento

Collegamento... Cirl+K
Segnalibro...

Riferimento incrociato...

Carattere speciale...
Marcatore di formattazione »

Linea orizzontale

Nota a pie di pagina e nota di chiusura »

Indice generale e indice analitico »

| Numero di pagina

i

Comango di campo »
Intestazione e pié di pagina »
Sezinne_.
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Inserire Intestazione e pie di pagina

Una volta attivata l'intestazione e il pie di pagina e possibile digitare il testo che verra riprodotto in ogni
pagina. E’ possibile dalle impostazioni cambiare la prima pagina e le pagine destre e sinistre.
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= Intestazione

Astronomia Astronomia \
Le Stelle Sono ozgetti dotati di una massa considerevole, compresa tra

A parte il Sole, le stelle sono cos lontane da essere visibili solo come punti di luce, nonostante il loro con una massa inferiore a 0,08 sono detti nane brune, compi a me

LContenuto uguale sulle pagine destre e sinistre

Contenuto uguale nella prima pagina

diam etro sia di milioni di chilometri. Nell'immagine, scattata dal telescopio spaziale Hubble (HST). la producono energia tramite la fus one mcleare, mentre non semb Margine sinistro: 000 em =

” Nube di stelle del Sagittario, un ammasso aperto nell'omonima costellarione stelle di massa superiore a 200, per via del limite d E ddinston. = ! =

: Una stella & un corpo celests che brilla di luce propria. b astronomia e astrofisica il termine designa comprese trai pochi km delle stelle degeneri ed miliardi dikm . Yy

uno sferaide luminoso di plasma che genera energia nel proprio micleo attraverso process di fiusione luminosita, comprese tra 1074 & 106 - 107 luminosta solari Margine destro: 0.00cm [~

- mueleare; tale enersia & irradiatanello spario sotto forma di onde elettromasnestiche e particelle Le stelle si presentano, oltre che dngolarmente, anche in 5 stemi R =

~ elementari {neutrini), le quali costituiscono il vento stellare. Buona parte degli element chimici pil compeonent (sistemi multipli), legate dalla forza di gravita. UnY Spaziatura: 050em 5
- pesanti deflidrogeno e dell'elio. i pit1 abbondanti nell Universo, vengono sintetizzatl nei rmiclei delle associazioni 0 ammass stellari (suddivisi in aperti e gl obulasi), i i i

R stelle tramite il processo di nucleogntesi. stelle sngole e muibi & zas e polven, in addensamenti ancora pitl [ usa spaziatura dinamica —
. La stella pilt vicina alla Terra & il Sole, sorgente di gran parte dell'snergia del nostro pianeta. Le altre galassie. Alterza: 010 cm =

stelle, ad eccezione di alcime supemovae, sono vishili |solam ente durante lanotte come dei puntini Nel corso della storia mmm erosi fil osofi, poeti, scrittori e musics
luminesd, che appaiono tremaolanti a causa degli effett distorsivi operati dall’atmosfera terrestre realizzarione delle lor opere e, in diversi casi, si sono interassa;

(seeinz) dell'asronomia Alterza dinamica

Altro...

Pagina 1di2 371 parole, 2.399 caratteri Stile predefinito Italiane (ltalia) m] | [

Ajuto

Applica Annulla Ripristina
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Inserire un’interruzione di pagina

Un’INTERRUZIONE DI PAGINA € utilizzata per separare il contenuto ISeNSCH) rrMAto  JOM  1goena  Syumenn
di una pagina in un punto preciso e spostare automaticamente ¢ 5= Intesruzione di pagina Ot Invio }
il resto del contenuto alla pagina successiva. Intermuzone menuale... Lo

Writer inserisce automaticamente delle interruzioni di pagina
alla fine di ogni pagina per posizionare del testo aggiuntivo
quando c’e troppo testo per essere compreso tutto in una
pagina. Tuttavia, puo nascere la necessita di forzare
un’interruzione di pagina in modo da controllare dove finisce '
una pagina. In questi casi potete inserire un’interruzione di
pagina manuale utilizzando il comando INTERRUZIONE DI PAGINA
DEL MENU INSERISCI oppure premendo i tasti CRTL+INVIO.

Si puo, inoltre, impostare un’interruzione manuale o abbinarla
a un forato di paragrafo.

Per ELIMINARE un’interruzione di pagine e sufficiente cancellare

selezionare l'interruzione e selezionare Elimina interruzione di T o
Controlle vedove 2 2 righe
Pagina o utilizzar 1 finestra di dialogo

Elirmima int{rruziont;la:gma

Pa ra g ra fO Iaodifica interruzione di pagina.. ‘




Stampare un documento

WRITER € un possibile impostare la stampa diretta del documento dal pulsante della BARRA DEGLI STRUMENTI
STANDARD & FE’ possibile visualizzare I'anteprima di stampa prima di procedere alla sua stampa

Dal MEnu FiLE & potete, inoltre, impostare la stampa del
documento.
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