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Avvertenzelegali

AVVERTENZE LEGALI

La presente guida e di pubHdico dominio per usi e scopi persondi e non
commerciali.

S autoriza l'inserimento in sitit WEB in cui si diffondonogratuitamente
manudi e software e la cui consultazione risulti libera e gratuita,
purche nel link di riferimento s citi l'autore, la sua e-mail
(arcadp@neomedia.it - arcadp@inwind.it) ed il suo sito WEB
(http://wwwarcaonine.cjb.net o http://spazioweb.inwind.it/arcaonine).

La diffusione deveavvenire cosi com'e, nel formato digitale PDF in cui €
rilasciata sul WEB, senza dcuna dterazionre.

Saa, comungwe, gradito per l'autore ricevee nctizia con e-malil
dell'utili zzazione (arcadp@neomedia.it - arcadp@inwind.it).

L'utilizzazione in formati e per scopi diversi, anche di formazione
didattica, o a corredo di computers, devessre preveitivamente
autorizzata dall'autore, Avv. Michele Arcadipare — Palermo — Italia
(arcadp@neomedia.it - arcadp@inwind.it), che ne marntiene in maniera
asluta il diritto dautore nel suol contenuti morale el econamico.

Non s risponce di danri che in qudsivoglia modo possano derivare dal download delle
guide, dall'utilizo delle stese e del software e procedimenti in es ill ustrati, ovvero da
errori ed inesattezz in ese contenuti. Qualora non accdtiate tale esenzione as®luta di
resporsahilita non uili zzate alcunche.

WGt rOffice™

Reali zzata con SarOffice5.2. 1l formato PDF é stato realizzato coni metodi descritti nella
guida «Creare documenti PDF senza utili zzare Acroba» reperibil e sul sito
http://wwwarcaonine.cib.net o http://spazioweb.inwind.it/arcaonine

Prima pubbicazione Palermo - Italia, novembre 2001
Scaricabil e dal sito http://wwwarcaonine.cib.net o http://spazioweb.inwind.it/arcaonine
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Introduzione aStarOffice5.2

| N\TRODUZIONE A STAROFFICES.2

Cos'e Star OFFIce?

E' una suite per ufficio!

Cioe?

Un insieme di programmi che consentono il trattamento del testi, la gestione di fogli elet-
tronici, la gestione di presentazoni, la gestione di databases, la gestione dell'agenda, nonché
la creazone di pagine HTML, oltre una serie di funzionalita di contorno ( gestione di dise-
gni ed immagini, formule, diiagrammi) e cio che serve per Internet (navigazone, gestione
della posta, esplorazone di newsroups)!

Ha le stese funzionalita di MS Office, MS Internet Explorer, MS Outlook e qualche
funzionalita di MS Frontpage e di MS Publisher: tutte inseme, e con l'interscambio in nu-
meros formati, tra aui quelli Microsoft (Word, Excd, Powerpoint, Outlook).

Cio dacui s differenzia pesantemente dal fratellastro M S Office e la gestione dei databa-
Ses.

Anche se Star Office puod trattare databases MS Access tuttavia il suo formato nativo e
Abadas D, un potentissmo database pluripiattaforma (Windows, Linux, Solaris) mes a di-
sposizione degli utenti Star Office gratuitamente dalla Abadas ma con una forte limitazone:
non sono consentiti piu di tre access contemporanel. Inoltre Abadas D gestisce databases
con una dimensione minima assegnata di 20 Mb (piu atri 20 Mb per il rollback), quindi di
non faale trasporto e badkup.

Tuttavia é possbile gestire databases in formato DBF, che € possbile creae tramite Star
Calc.

Sevi basta M S Office Small business Star Office5.2 fa d vostro caso.

PercHe Star OFFICE?

Ve l'ho detto:
e perché mnsente di fare do che faMS Office
e perchétrale undici linguein cui é disponibile cé anche I'ltaliano;

e perche puo leggere esalvare in formati MS Office, garantendo l'interscambio del fi-
les con altri utenti che utilizzeno quei formati (sino ala versione 200Q ma pare che
saranno rilasciati drivers di interscambio con MS Office XP);

e perché & multipiattaforma: oltre che per Windows é rilasciato per Linux e SUN
Solaris;

e percheé éegratuito, anche per le Aziende!

© 2001Michele Arcadipane 7



Introduzione aStarOfficeb.2

Dove Lo TrROVO?

Se avete una mnnessone Internet veloce potete scaricarlo dal sito www.sun.com.

Ma, attenzione: il modulo base (pud bastarvi) so-5_2-ga-bin-windows-it.exe & di 73 Mb
(anche se € possbile scaricarlo in tranches di circa 10 Mb); il modulo soa5 2-ga-bin-win-
dows-it.exe (Abadas) e di oltre 12 Mb; il modulo sop-5_2-ga-bin-windows-it.exe (e un vi-
sudizzaore di presentazoni: il Player, che consente di visualizzae le presentazoni senza
che sianecessario ingtallare tutto Star Office) € di oltre 6 Mb.

Inoltre & opportuno scaricare I'ultima patch di aggiornamento per Windows (il file
10994502.zip) che da sola anmonta aoltre 13 Mb.

Forse € opportuno richiedere il CD dla Sun Italia, al'indirizzo http://www.servizio-clien-
ti.it/sun/staroffice/ ad un costo che pre le spese di spedizione (circa£ 15000) .

Inoltre Star Office5.2 & stato inserito nel CD che arredano alcune riviste di informatica
In PC World e stato inserito nel CD allegato a numero di ottobre 2000, mentre i moduli
Abadas D e Player sono nel CD annesso a numero di gennaio 2001 allarivista.

| L DESKTOP

Ancorché dobbiamo occuparci di StarWriter (cioé il Word processor di Star Office) non
e possbile non affrontare preliminarmente la gestione del desktop d Star Office

Infatti, non appena aperto Star Office s presenta con un proprio desktop dal quale acce
dere a tutte le funzioni (Word Procesor, foglio di cdcolo, presentazoni, editor HTML,
etc.).

A differenza di Microsoft Office, non € possbile attivare separatamente i vari programmi
che lo compongono, ma bisogna passare dal desktop di Star Office per accealere ai vari
programmi (videoscrittura, foglio di cdcolo, database, presentazoni, etc.)

Come il Desktop di Windows, quello di Star Office occupa quasi tutto lo schermo. “Qua-
s” perche lascia dov'é la Barra delle applicazoni di Windows (quella accanto il pulsante
Awvio o Start), e immediatamente sopra ad essamostra la Barra delle applicazioni di Star
Office de mntiene il pulsante Avvio e dhe ospitatutti i documenti Star Office goerti.

%&Winl IE @Guida | =|Senza name1 | 52087

Illustrazione 1 Barra delle applicazioni di SO.
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Il desktop

Se volete unificare le due barre degli strumenti selezonate la voce di menu Visualizza
-Desktop integrato. E' una voce on/off, la cui attivazone é segnalata da un segno di spun-
ta

In alto, sul Desktop € presente una riga di menu ed alcuni pulsanti, simili alafiguradi se-
guito (in verita forse troverete un desktop un po' diverso, in quanto ho personalizzao alcu-
ne barre degli strumenti) con la quale gestire Star Office

£ StarDffice 5.2 - [Desktop]

Fie Modiica Vieusizza Stument Fipestra 7
_.r|li|e:f’f'f’[dasklu3|:|}a’ ﬂ « @ A
| 2] G| #8[o0 60 &8 | = I B 25| A
Il ustrazione 2 Menu e pulsanti del Desktop

2l

HE L G0

R eE=al i beE =

Al centro del desktop trovate le stesse icone del desktop di Windows, con un aspetto un
po diverso.

| pulsanti piu importanti del desktop:

Torna su di unacartella. Selo cliccae ades s apre una nuova cartella che punta
alle risorse del computer e da cui accalere dle sottocartelle (Desktop, unita disco e
catelle speaali). Se lo cliccae mentre siete su una sottocartella di gestione files
(apertura, salvataggio, €etc.) vi porterasu d una catella

E]

| = Aprelacartélla corrente, e doe la catella su cui avete da ultimo lavorato, o, all'ini-
L 7zio, la catella predefinita per i documenti utente.

&« » Leduefreccecontrapposte vi consentono di andare indietro ed avanti, come gli
analoghi pulsanti di Internet Explorer. Saranno visibili nella navigazone entro la
guida enei documenti HTML.

Il desktop, come lo spazo di lavoro per i vari programmi (Writer, Calc, etc.) € contorna-
to daBarredegli strumenti, zeppe di pulsanti.

Per sapere cosa fa ciascuno potrete avere un mini aiuto posizionando- E H = &S |
vi sopra con il mouse ed attendendo (pochi istanti) che s apra una eti- Api file [
chetta dhe ne descrive sinteticamente la funzione. 5_'__1:

=1

|I.E|...‘|I|:|...‘|

Per attivare la comparsa di tale aiuto a volo dovete selezonare la vo-
ce Suggerimenti della vocedi menu Help (?), ma dovete star attenti a
che la voce Guida attiva sia disattivata, altrimenti apparira una finestra con suggerimenti
piu dettagliati, main inglese.

Nel menu Help (?) é presente la voce Help agent; se e attivata, nello schermo appare
una finestra di aiuto contestuale -aslutamente in inglese- che, se attivata, restera sempre
presente sullo schermo, anche se épossbile mllassarlariducendola a unariga.

Un atro modo per sapere cosa fa ciascun pulsante delle Barre € posizionare il mouse sul-
la Barra che ospitail pulsante, cliccae con il tasto destro del mouse e selezonare Pulsanti
visibili. Vi s apre un elenco del pulsanti della Barra con segni di spunta per quelli attivati, e
con l'indicazone -in italiano- del significato ciascun pulsante.

© 2001Michele Arcadipane 9



Il desktop

Potete aggiungere o eliminare pulsanti dalla Barra. Vi consiglio di farlo dopo, quando
avrete familiarizzao con Star Office e cpito quali pulsanti vi servono e wsavi e superfluo.

Un dtro elemento di Star Office & I'Explorer. Niente a che fare con Internet. E' uno stru-

}'.

Ruows gruppa

Documento & bsbo
g
i d
E.
Foglio sletboraco
L
o=
Frezentazione

[rizegno
Documento HTML

Messagmo

EH

[ocumento globale

d=s

Diagrarema

Bookmark.
E pleees

Illustrazione 3 Explorer di SO.

mento per organizzae il lavoro, le catelle, etc.

-1 Questi due pulsanti seminascosti a sinistra riguardano I'Explorer. Premendo la frecda s
ﬂ apre. Ripremendola s chiude.

[ La puntina da disegno serve a rendere fiso I'Explorer, organizzando lo schermo in
modo che la nadi lavoro s adatti e condividalo spazo del monitor con I'Explorer.

Tramite I'Explorer potrete creae con un click un nuovo do-
cumento di testo, un foglio di cdcolo, etc.

Sul vostro monitor le posshilita (e Iimmagine) potrebbero
essr diverse da quella a fianco, a seconda del componenti
install ati.

Per attivare o disattivare la presenza dell'Explorer provvede-
rete tramite la voce del menu Visualizza — Explorer. E' una
voce on/off, la cui attivazone é segnaata da un segno di
spunta.

Potete anche provvedere con il relativo pulsante del- |
la Barra delle funzioni (quella in alto sotto la Barra
dei menu) , se non l'avete diminato da quelli visibili .

10
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L'Help

L'HeLp

In Star Officevi sono divers livelli di aiuto.
Alle pagine di Help s accale tramite lavoce di menu Help (?) - Indice

Si apre la Guida, le cui sezoni sono quas tutte in inglese, tranne una per tipologia di
programmea, in italiano, che mntiene la descrizione delle funzioni di base del programma.

La sezone (in inglese) Working with ..... contiene brevi tutorials per gli utilizzi dell'ap-
plicazone, mentre quella (sempre ininglese) Advanced Tipsfor ..... illustra le funzionalita
avanzae del programma aui s riferisce

Un dtro livello di aiuto e fornito dall'Help agent cui abbiamo accenato. Si attiva dalla
vocedi menu Help (?) - Help agent e fornisce un aiuto (rigorosamente in inglese) sensibile
al contesto in cui state operando ed all'operazone o scdta dhe state df ettuando.

Un terzo livello di aiuto, gia descritto, € quello della Guida attiva. Se selezonate la cor-
rispondente voce del menu Help (?) quando posizionate il puntatore del mouse su un ele-
mento di una Barra dei pulsanti appare un riquadro con una sintetica descrizione (sempre in
inglese) della funzionalita dell'elemento.

La stessa funzionalita -ridotta all'esenziale ma in italiano- l'avrete se, invecedi optare per
laGuida attiva selezonate Suggerimenti dal menu Help (?).

UN MINIMO DI CONFIGURAZIONE

StarOffice preimposta alcune cartelle ove gestire i documenti che crede. Voi potreste vo-
lere che la vostra cartella sotto la quale memorizzae i vostri testi Sia quella preimpostata da
Windows, e cioe la cartella Documenti del disco C:. Posshilmente dentro questa cartella vi
sono i documenti che avete aeao con WordPad o con MS Word.

Potreste, ancora, volere che la precalente versione del documento in lavorazone venga
conservata per sicurezza che venga effettuato un salvataggio automaticamente ogni tanto;
che venga mantenuto un alto grado di compatibilita @wn MS Word.

Occorrera, pertanto, procedere al un minimo di configurazone di Star Office
Scagliete dal menu Strumenti-Opzioni. Vi s aprira una finestra di dialogo.

Un doppio click sulla sezone Generale, selezonate la scheda Salva e scegliete se Creae
copiadi Badkup, se salvare automaticamente eogni quanti minuti.

Adesso un click sulla scheda Percors, selezonate Cartella di Lavoro, premete il pul-

© 2001Michele Arcadipane 11



Un minimo di configurazone

sante M odifica e scegliete la cartella Documenti spostandovi nella finestra di dialogo di ge-
stionefilese catelle.

Per dare ai pulsanti delle Barre un effetto tridimensionale, nella scheda Vista deselezona
te I'opzione Pulsanti piatti.

Se volete eliminare all'apertura la comparsa della finestra di suggerimenti in bas nel
desktop, spostatevi sulla scheda Altro e deselezonate I'opzione M ostra suggerimenti.

Adess dalla sezone Generale portatevi a quella Documento di testo e, sotto questa,
nella scheda Caratteri standard; selezonate i caratteri standard che intendete usare per i
vostri documenti e le loro parti. A me piaceil Times New Roman ed ho scdto questo per
tutte le tipologie.

Poi, sempre nella sezone Documento di Testo portatevi sulla scheda Altro e nelle scd-
te Compatibilita mettete la spuntain entrambe le caselle. Cio servira a mantenere la stessa
impostazone del documento per MS Word.

Adess potete premere OK per uscire dalla aonfigurazone.

Ma se vi érestata un po' di curiosita, shirciate tratutte le atre opzioni di configurazone.
Domani, se vi servira effettuare qualche impostazone particolare, ricorderete che forse €l
caso di rigprire le Configurazone e cecare I'opzione dhe forse risolve il vostro problema.

12 © 2001Michele Arcadipane



Iniziamo con StarWriter

|NiziAMO coN STARWRITER

StarWriter e il word procesor di Star Office esi occupa del trattamento testi.

Ritenere StarWriter un clone di Microsoft Word e riduttivo. In redta ha le stesse funzio-
nalita di questo, ed anche qualcuna in piu (ma anche qualcuna in meno) . Legge perfetta-
mente i formati doc di MS Word e pud salvare in tali formati senza problemi, perlomeno
per elaborazoni di testo non particolarmente sofisticae.

Ma avete mai provato a cecare di modificare unimmagine in MS Word senza de la stes-
sad alteri in modo bizarro? Questo non succede in Star Office

Vi sete dannati per far stampare un documento MS Word due pagine affiancae su uno
stesso foglio in orizzontale, senzariuscirvi in nessun modo? Star Office ve lo consente.

E comunque tutto cio che MS Word riesce afare, Star Office Writer lo fal

Indici, sezoni, colonne, controllo ortografico, sinonimi, gestione degli stili, segnalibri, hy-
perlinks, note a pie pagina, buste, glossario, cornici di testo e di immagine, elenchi, tabelle,
formattazone automatica, maao, lavoro di gruppo e revisioni, etc. Tutto cio € possbile
con Star Office Forse ad alcune di queste funzionaita s perviene in modo un po' diverso ri-
spetto a MS Word, ovvero identiche funzioni sono chiamate in modo diverso. Ma é sostan-
zialmente identico. Ed e gratuito!

OPERAZIONI E CONCETTI DI BASE

CREARE UN NUOVO DOCUMENTO DI TESTO

Cominciamo creando un rnuovo documento di testo.

Per creae un nuovo documento di testo cliccae su File — Nuovo — Documento di te-
sto.

Modifica Visualizza Inzensci Formato  Strumenti Finestra 2 Potete prowedere anche

I ] = Occnerodizs | (A EXplorer (1. DeskTop)

Api.. Chls0l Foglio eletironica | © OO Click & Go cliccae

Browse automatico ] Proeamtaminme su Documento di testo.

Illustrazione 4 Creazione di un documento N .
Lo scenario € canbiato.

Campeggia un foglio bianco al'interno del quale vi € una cornice grigia. Il cursore sta
dentro la @rnice

In ato, sotto nella Barra delle Funzioni che appariva sul desktop alcuni pulsanti non sono
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piu in grigio, perché ora sono utili zzabili .
Sotto la Barradelle Funzioni c'e la Barr a degli Ogggetti di testo
IEDrpD testo j ITimes MNew Foman j |'|2 j G C § | = E

[llustrazione 5 Barra degli oggetti di testo

1= = = gE A LT
EEEEA

A A by

Sullasinistra, in verticde, € gparsalaBarr a degli Strumenti.

@€ M

>
Tz
o

Vedremo piu avanti le funzionalita dhe offrono tali nuove barre.

= i

I
m
Ll

{'I

I
m
Ll

@k =0 %8|

L A PAGINA

Osserviamo il nuovo scenario.
Il foglio avideo rappresenta il foglio di carta su cui verra stampato il documento.
La oornice stabiliscela parte di foglio dentro la quale possamo scrivere.

I margine bianco intorno alla cornice € la zona dei margini destro, sinistro, superiore ed
inferiore della pagina.

Se scegliete lavoce del menu Formato — Pagina e sulla finestra che vi s apre scegliete la
scheda Pagina vedrete le impostazoni.

| Margini fissano quella zona della pagina sulla quale non s prevede di scrivere; in atri
termini il contorno bianco rispetto alla 2nadel testo.
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Potete variare il formato foglio (dipende dalla carta che usate sulla vostra stampante) va-
riando i margini.

Potreste voler scrivere su un foglio in orizzontale; in tal caso selezonate I'orientamento
Orizzontale.

Potreste, ancora, voler stampare su entrambe le pagine del foglio, in fronte/retro: sceglie-
te, dlora, un margine sinistro (interno: larilegatura) maggiore e nellacasellaL ayout di pa-
gina scegliete I'opzione Rispecchiato.

In ogni caso, nel riquadro Anteprima vedrete I'effetto delle variazoni apportate.

Modello di pagina: Standard i
Mata a pie pagina
Gestione  Pagina | Sfonda | Riga d'intestaziane | Fig di pagina | Borda | Calorie I
—Margini —Lapout di pagina———— —&nteprima

& ziniztra m I -

; Tt j
& destra IE,EIEII:m 3:
Irr alta IE,EIEII:m 3: —Mumerazione———
In baszo |2J|:||:|.3|-,-, 3: |1 L2 3 j

— Formato foglio — Conformita registro
I,M, M0 % 297 rorm j i* Verticale € Orizzont. [ Attiva
Largh. |2'| A0em 3: Cazzetta W dellE dil panaar dinfer
Altezza IEEL?EIn:m j I[Da imposgtazione stampantj I j

ok | aonua | 7| Bipristina |

[llustrazione 6 Formato Pagina

N.B. | margini di cui abbiamo parlato ades non sono quelli impostati con la marginatura
del righello. Nel Word processor s opera in maniera diversa che con le macdine da
scrivere. Per queste siamo abituati ad impostare i margini sinistro e destro come mar-
gini del foglio. Nel moderni Word procesr i margini standard del foglio vanno impo-
stati nelle opzioni di pagina, mentre con il righello imposteremo dei margini divers per
particolari necessta. Ad esempio questo paragrafo € impostato diversamente dai para-
grafi ordinari proprio con il righello, in modo che la prima rigainizi piu a sinistra delle
altre righe del paragrafo; mai margini della pagina non sono stati toccdi: ess valgono
per l'intera pagina.

| L PARAGRAFO

Il paragrafo, nella terminologia del word procesor €, normalmente, tutto quanto e com-
preso tra un “a cgpo forzao” ed il successvo “a cgpo forzao”. L*a cgpo forzao” é deter-
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minato dall'uso ddl tasto I nvio.

Usando la macdina da scrivere s passa ala riga successva premendo il tasto “a cgpo”,
sia che s debba continuare un periodo, sia che, finito un periodo, se ne debba cominciare
unNo NUOVO SU Una nuova riga.

Nel word processng, invece scrivete di seguito il vostro periodo senza preoccuparvi
di passare allariga successva: provvedera il programma, quando la riga € piena, a continua-
re sulle righe successve sino ache non verr a premuto Invio.

Quando viene premuto il tasto Invio, il testo viene interrotto al punto in cui s trova
sulla riga (normalmente metterete un punto di fine periodo) e il cursore va a cgo, cioe s
posiziona sullariga successva.

Questo e il paragrafo, contenuto tral' “a capo forzao” che aveva concluso il periodo
precalente el'“a cao forzao” che ha mncluso quello cui ci riferiamo.

Per fare una prova, scrivete un periodo (curate che il testo sia sufficiente per riempire al-
meno di due righe).

Ades scegliete la voce del menu Formato — Paragrafo e sulla finestra che vi s apre
scegliete I'etichetta Paragr afo.

Paragrafo ~|

Sfaondao
Falaglaful Allineamento I Fluz=za di testa I Mumerazione I T abulazione I Capolettera I Bu:un:h:ul

—Rientro —Anteprima

D a ziniztra ||:|,|:||:|.3|-,-, 3: Da destra ||1|:||:|.3|-|-, 3:

Prima riga |'| O0cm ﬁ [ futomatico

|

—Distanza Intefdinea———— I
. P - ]

D all'alto |I:I,IIIIIIn:m :I IS ingala j

D'al bazzo IIII,21 cm 3: di I 3

— Conformita registro
[ Considera

| ] I Annulla 7 Ripriztina

[llustrazione 7Formato Paragrafo

Le distanzedi Rientro s riferiscono alla distanza del testo rispetto ai margini destro e s-
nistro prefissti quali margini di pagina. Con valori O per margine destro e sinistro il testo
del paragrafo s allineea a margini della zona della pagina destinata dla scrittura.

Il rientro primariga élo scostamento da sinistra della primariga del paragrafo: l'inizio pa-
ragrafo. Questo, e lamaggior parte dei paragrafi di questa guida presentano questo rientro.
Lamisuradel Rientro prima rigain Automatico viene scdto da Star Officein base d tipo
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di carattere (font), ala sua dimensione & al'interlineadel paragrafo.

Vedremo piu avanti come tali rientri s possano piu agevolmente gestire con il Righello
per esigenze particolari e contingenti.

La Distanza dall'dto e dal bass € la quantita di spazo aggiuntiva all'interlinearispetto al
paragrafo precedente e seguente. L'Interlinea e la distanza ordinaria tra le righe del para-
grafo: oltre che singola, una e mezzae doppia, pud essr scdta in maniera esatta (fissa) o
proporzionale rispetto al carattere ed alla sua dimensione, indicando -in tal caso- la quantita
di spazo o la percentuale rispetto ala dimensione del carattere.

Se ora cliccae sull'etichetta della scheda
Allineamento vi s forniscono quattro op-
Sfondo  Zioni: Sinistro, Destro ,Centrato, Giusti-

Paragrafa Allineamentul Flusso di testo I Mumera ficato.

~— Upzioni Questo paragrafo e dlinedo asinistra ri-
" Sinistro spetto ai margini utili. Continuando a scri-
" Destio vere il testo restera sempre dlineao coe-
¢ Centato rentemente oon il rientro sinistro, mentre a
" destrale righe non appaiono esattamente
alinede.

Ultiria riga Sinigtra j

[ Giustificazione forzata

Questo € dlinedo adestra.
Questo e centrato.

Questo € giugtificato; questo significa che
il testo dellariga e alli neao rispetto ai mar-
gini fissati con i rientri destro e sinistro; se
|I guardate il paragrafo di sopra dlinedo as-
nistravi acorgerete della differenza

[llustrazione 8 Formato Paragrafo: Allineamento

M oODIFICHE E CORREZIONI

Scrivete del testo, usando il tasto Invio (ritorno a cgpo) solo quando volete terminare il
paragrafo ed iniziarne un altro.

Adess potreste voler fare una modificao una crrezone.

Portate il cursore (la barrettalampeggiante) sul punto desiderato. Usate il mouse per spo-
stare il puntatore a punto desiderato e qui fissatelo con un click con il tasto sinistro. O
gpostatelo con i tasti di direzone d punto voluto.

Se volete cancellare i caratteri precalenti rispetto al cursore, premete il tasto BackSp (&
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il tasto lungo con una frecda a sinistra che s trova proprio sopra il tasto Invio): il testo a
destra del cursore scorreraindietro.

Sevolete cancdlare i caratteri successvi a cursore, premete il tasto Canc: verranno can-
cdlati i caratteri a destra mentre quelli successvi scorreranno verso il cursore.

Sevolete inserire del testo, posizionate il cursore sul punto dove dovete inserire qualco-
sa e ominciate ascrivere. Il testo esistente s spostera verso sinistra.

Potrebbe, invece verificars che il testo esistente venga sovrascritto dal nuovo. Se cio av-
viene e perché é attivatala M odalita sovrascrittura: per passare alla modalitainserimento
premete il tasto Ins (s trova nel press del tasto Canc). Ogni pressone del tasto | ns deter-
mina il passaggio da una moddlita all'dtra. Se guardate nella Barr a di stato (in bas sotto
lafinestra del testo) vedrete l'indicazone della modalita: INS (Inse-
rimento) o SSC (Sovrascrittura).

' Imnz(rlqus‘)sm HvP

L A sELEZIONE

Per far si che un'operazone riguardi una porzione di testo ocoorre selezonarlo!

Per selezonare un testo evidenziatelo posizionandovi con il cursore del mouse sul punto
inizide e, tenendo premuto il tasto sinistro, muovete il mouse sino a punto finale; il testo
selezionato apparira evidenziato (0 in negativo). Rilasciando il tasto sinistro del mouse arre-
te una porzione di testo evidenziata: la Selezione.

Un dtro metodo per selezonare, migliore quando la selezone deve estenders su una
guantita di testo che ecceale I'areadirettamente visibile sullo schermo o che interessa piu pa-
gine, € portarsi a punto di inizio con il mouse o coni tasti di direzione (freccesu, giu, de-
stra esinistra dellatastiera), e, quindi, tenendo premuto il tasto Shift (éil tasto delle Maiu-
scole, quello con lafrecdain su che trovate a destra o asinistra soprail tasto Ctrl) estende-
te la selezone spostandovi con i tasti di direzione sino a punto finale; a questo punto po-
teterilasciare il tasto Shift.

Qualunque operazone effettuiate da questo momento, essa riguardera la Selezione. Se
premete il tasto Canc tuttala selezone verra eiminata. Se digitate un carattere tutta la sele-
zione verra sostituita da quel carattere.

Se per selezonare del testo occorre evidenziarlo, per selezonare un singolo paragrafo
(per applicarvi un attributo di paragrafo, come l'allineamento, é sufficiente posizionare il
cursore in un qualunque punto del paragrafo. Se, pero volete trattare piu paragrafi contem-
poraneamente occorrera che effettuiate una Selezione che comprenda almeno un carattere
del primo paragrafo ed uno dell‘'ultimo.

| tre tipi di selezone

La selezone ordinaria, o Standard, viene annullata se s riposiziona il cursore o S inizia
una diversa selezone (senzapremereil tasto Shift ).
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Se, dopo aver effettuato una selezone, premete il tasto Shift e cliccae in un punto piu
avanti, la selezone anziché sparire, s estendera sino ala nuova posizione del cursore: € la
selezone Estesa.

Se, ancora, con una selezone attiva, tenete premuto il tasto Ctrl e con in mouse effettua-
te un'dtra selezone, avrete una selezone composta da parti sparse di testo: € la selezone
Additiva o Multipla.

Nella barra di stato vi apparirail tipo di selezone in uso, rispet-
tivamente: STD, EXT o RIS. Potete scegliere, cliccando sulla casella, il tipo di selezone
che volete porre in essere: intal caso non € necessario premere Shift o Ctrl.

100z [N [5TD HvP

N —

StarWriter non dispone della selezone di areacolonnare. Ma MS Word non consente la
selezone multiplal

CoPIA E SPOSTAMENTO DI TESTO

Se volete riutilizzare del testo gia scritto non € necessario riscriverlo in un diverso punto
del documento: potete copiarlo o spostarlo dove serve. Come potete copiare ed incollare
testo ed atri elementi (immagini, cornici, etc.) anche tra documenti divers e tra applicazoni
diverse.

L'operazone di copia lasciaintatto il testo gia scritto consentendone il riutilizzo, mentre
qguelladi spostamento eliminail testo per riutilizzalo in altro punto del documento.

Per riutilizzare del testo, prima selezonatelo.

Se volete effettuare la copia della selezone, scegliete la voce del menu M odifica — Co-
pia (se non é ativa una selezone, lavoce non appare); portatevi sul punto dove volete inse-
rireil testo copiato e scegliete lavocede menu M odifica - ncolla.

Se volete effettuare lo spostamento della selezone, scagliete la voce del menu M odifica
— Taglia (se non € attiva una selezone, non appare); portatevi sul punto dove volete inseri-
reil testo tagliato e scegliete lavocedel menu M odifica -l ncolla.

Un'altra modalita per spostare il testo selezonato € il Trascinamento della selezione. Po-
sizionate il puntatore del mouse sulla selezone e tenendo premuto il tasto sinistro del mou-
se muovete il puntatore a posto in cui andra spostata la selezone stessa. Quando rilasciate
il tasto sinistro la selezone s trasferira dla nuova posizione.

| NCOLL A SPECIALE

Oltre la funzione Incolla, che determina I'inserimento del testo secondo il formato stan-
dard del documento da cui € prelevato I'elemento da incollare, avete a disposizione la fun-
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zione Incolla spedale, attivabile solo tramite I'apposita voce del menu M odifica.

La funzione Incolla spedale consente di inserire I'elemento copiato in memoria non sol-
tanto secondo il formato in uso, ma anche, ove posshile, in atri formati. Ad esempio una
porzione di testo prelevata da un documento StarWriter potra essere incollata non soltanto
nel formato StarWriter, ma anche nei formati HTML, Rich text Format (RTF), HTML o
puro testo, nonché come collegamento esterno a documento da cui é stato prelevato in Di-
namic Data Excange (DDE - acceaneremo piu avanti al collegamento esterno trafiles).

FORMATI DI TESTO

Il testo (caratteri) ha una serie di attributi. Anzitutto il font (il tipo di carattere: Arial, Ti-
mes New Roman, etc.) e ladimensione (10, 12, 14, etc.); il colore (normalmente nero); lo
sfondo (normalmente bianco).

Mail testo ha dtri attributi: il Grasstto, il Corsivo ed il Sottolineato.

Se usate lavoce del menu Formato — Carattere, s apriralafinestra di gestione degli at-
tributi del carattere. Scegliete la scheda Carattere.

Carattere i |

Ealaltelel Effetto carattere I Hypeilink I Sfu:unu:lu:ul

LCarattere Stile Dimenzione
ITimes Mew Raoman Grazzetto I'I 2
Times Mew Faoman | [Mormale -
Times Mew Raoman (B altic) 1 |Carsivo 14 |
Times Mew Romnan [CE] 16
Tirmes Maw Baman (Corl ;I Graseatbn Careien ;I 18 ;I
—Effetti Calare Anteprirna
[ Cortormo
= _ I- Mero j
[ Ombreggiato .
. : Times New Homan___
[T Sottolineato Lingua
I™ Barrato |taliano
Luesto tipo di caratkere verd utilizzato sia per lo zchermo che per la stampante.

[ ok | senue | ? -

Illustrazione 9 Formato Carattere

Da qui potete scegliere il font, lo stile, la dimensione, il colore, gli effetti. Se cliccae
ades sull'etichetta della scheda Effetto carattere troverete altri effetti particolari applica
bili al testo.
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Aiuto! M1 & scappaTO UN cLICK (ANNULL AMENTO DI OPERAZIONI)

Se, per errore, avete cancdlato un carattere o una parola, la riscriverete senza porvi pro-
blemi.

Ma se avete selezonato una rilevante porzione di testo e l'avete cancdlata o, per disat-
tenzione avete premuto un carattere (che ha sostituito tutto il testo selezonato); oppue se
distrattamente giocherellando con il mouse avete trascinato la selezone in un punto diverso
del documento, allorail problemavi s pone.

Potreste ritenere che porvi rimedio “a mano” (riscrivendo o cancdlando e riscrivendo tut-
to) Sia una giusta punizione per la vostra disattenzione!

Ma se siete pragmatici usate la funzione Annulla di Star Office Se scegliete I'opzione
Annulla“que che avete fatto” del menu M odifica, il vostro errore érimediato.

Selavostra distrazone é stata enorme, e dopo aver effettuato la cancdlazone avete fatto
qualche dtra operazone?

La funzione Annulla azzea I'ultima azone compiuta. Per cui I'annullamento riguardera
I'ultima operazone. Ma se tornate ancora ala funzione verra annullata I'operazone prece
dente e cosi sino a raggiungere il groso errore in cui Siete incorsi. Ovviamente perderete
tutte le operazoni tra quella effettivamente errata e I'ultima effettuata. A voi scegliere che
farel

Ma, attenzione: la possbilita di tornare indietro sui vostri pass non € infinital Dipende
dal numero massmo delle operazoni di annullamento che avete previsto nella configura-
zione di Star Office (Strumenti-Opzioni-Generale-Salva-Annullamento). Oltre questo
numero, indietro non s tornal

E seavete annullato una o piu operazoni e siete pentiti dell'annullamento? Bastera usare
lafunzione Ripristina dal la voce del menu M odifica- Ripristina |'operazione anndl ata.

Piu semplicemente potete usare per le funzioni Annulla e Ripristina i pulsanti della Bar-
radelle funzioni “# 32 . || primo annulla, il secondo ripristina.

SALVARE UN DOCUMENTO

Per salvare un documento di testo usate la voce Salva del menu File, oppure, piu sempli-
cemente, cliccate sul pulsante & in alto, sulla Barra delle funzioni.

Se non appare la voce Salva nel menu File o se il pulsante della Barra € (inattivo) in gri-
gio cio dipende dal fatto che nel documento vuoto non é stata fatta alcuna operazione o che
il documento caricato dal disco non ha subito modifiche rispetto all'ultimo salvataggio.

Se il documento € nuovo a comando di salvataggio s apre la finestra di dialogo Salva
con nome che vi consente di scegliere la cartella dove salvare il documento: vi viene propo-
stala catella predefinita in sede di configurazone generae (Strumenti — Opzioni — Gene-
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rale — Percors — Cartella di lavoro); il nome da assegnare al documento: dovete sceglier-
lo voi; il formato in cui salvarlo: vi s propone il formato StarWriter 5.0 ma potete sceglier-
ne un atro dala caella adiscesa

Name file: |5tarwriter s =] 5
Tipo fil: T - o
HTML [StarDffice ‘writer) - |
Text Unix e

¥ Estensione autom, Tewt Mac
[~ Salva con passwe |2t DOS
Rich Text Farmat
i M5 whord 97/2000
S 'whord 95 —

Illustrazione 10 Finestra Salva con nome

Per navigare tra le cartelle, dlaricercadella collocazone del vostro documento, vi torna-
no utili i pulsanti che s trovano in alto a destra nella finestra di salvataggio. Con ﬁl sdite

su un livello di cartella (ad es. se siete su C:\documenti passrete ac:\ ). Con @l andate alla
catella predefinita, nel caso in cui Siete fuori di ess. Se volete entrare in una cartella per

accalere ad essa 0, ulteriormente, ad undtra cartella in essa contenuta bastera un doppio
click sul nome della catella.

E se volete creae una nuova cartella ove salvare il primo di tanti documenti che devono
stare raggruppeti e per conto loro?

Cliccae su  Cf | (Nuova Cartella) . Si crega una nuova sottocartella entro la cartellain

cui attualmente vi trovate, e a cui dovrete dare un nome. Una volta credatale catella, clic-
caevi sopradue volte per aprirla, e potrete salvare il documento dentro di ess.

Salvare in un formato diverso

E se, dopo aver salvato un documento in formato StarWriter 1o volete passare ad un col-
lega dhe amala pena utilizzaM S Word e non intende passare aStar Office?

Aprite il documento con Star Office, se non lo avete gia aperto, e dal menu File scegliete
Salva con nome. Scegliete il formato MS Word97/20000 Ms Word 95 o (per essere sicuri
che sia leggibile prescheé da qualunque word processor) il formato Rich Text Format e
salvatelo! Avrete anche un file con il nome del documento ma con l'estensione .doc o .rtf
che fa d vostro caso.
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APRIRE UN DOCUMENTO DI TESTO

Per aprire un documento di testo presente su disco usate la voce Apri del menu File, op-
pure diccae sul pulsante (& in alto, sulla Barra delle funzioni.

Vi g aprira la finestra di dialogo di aperturafile, che vi consente di scegliere la catella
da dove reauperare il documento, posizionata sulla cartella che é stata predefinita in sede di
configurazone generae (Strumenti — Opzioni — Generale — Percors — Cartella di lavo-
ro). Il nome del file potreste scriverlo direttamente nella relativa casella; ma piu fadlmente
potete muovervi tra le cartelle dla ricerca del file, e, individuatolo, evidenziarlo e poi pre-
mere il pulsante Apri.

Haome file: I j
Wersione: I j
Tipo file; |<tutt|:l> j
[ Sola letura

Illustrazione 11 Finestra Apri

LacaselaTipo di file € predisposta su <tutto>. Se avete molti files e volete individuare
solo una categoria di files selezonate il tipo di file (StarOffice, MS Word, etc.) e verranno
visualizzai solo i files coerenti con la cdegoria prescdta.

In redta con la funzione Apri non accelete alla possbilita di aprire solo documenti di te-
sto, ma potete aprire qualunque documento che Star Office pud gestire (fogli di cdcolo,
presentazoni, disegni ed immagini) e del formati per cui Star Office possede filtri dimpor-
tazone.

Se selezonate I'opzione Sola lettura potrete solo visualizzae il documento ma non po-
trete goportare modifiche.

Tratteremo piu avanti, nella sezone Gestioni avanzate del documento, della gestione del-
le varie Versioni di revisione di un documento.

Coria DI Backup

Se va via la corrente e non avete una unita di protezone dell'aimentazone, o se Win-
dows vain crash, perderete tutto il lavoro effettuato dall'inizio o dall'ultima volta che avete
salvato il documento in lavorazone.

Nell'introduzione a Star Office abbiamo parlato della configurazione generale e delle re-
lative opzioni (Strumenti-Opzioni-Generale-Salva) per il salvataggio automatico ogni Xx
minuti e della aeazone delle mpie di badkup.
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Quando viene salvato un documento (su vostro comando o in automatico) la versione
precalentemente salvata viene conservata come copia di badkup (di sicurezzg. Se per un
acadente o errore perdete il file potete sempre reauperare il lavoro a momento del prece
dente salvataggio e da qui ripartire.

Se avete scdto di conservare la copia di badkup, questa s trova nella catella definita
(con la voce di menu Strumenti-Opzioni-Generale-Percorsi-Backup) con il nome del
vostro documento e mn l'estensione .bak.

Con Esplorarisorse (di Windows) copiate questo file nella vostra cartella di lavoro, rino-
minatelo con l'estensione .swd (o0 doc se state lavorando in formato MS Word) e da questo
ripartite con il vostro lavoro.

STAMPARE UN DOCUMENTO

Per stampare un documento di testo usate lavoce Stampa del menu File, oppure cliccae
sul pulsante &| in alto, sullaBarra delle funzioni.

Si apre una finestra di dialogo dalla quale potete scegliere se stampare tutto il documento
ovvero solo una o alcune pagine. Se scegliete di stampare acune pagine, indicae i numeri
di pagina da stampare, separandoli con un punto e virgola (ad es: 12;14;17), ovvero, se vo-
lete stampare un blocco, da pagina a pagina, indicae la paginainiziale e quella finale con un
trattino in mezao (ad es. : 4-12).

Potete stampare anche il solo testo previamente selezonato contrassegnando |'opzione
Scdta.

Se diccéae sul pulsante Extra accealerete ad un'dtra serie di opzioni di stampa particolari,
che vedremo piu avanti, nella sezone Desktop Publishing, insieme ad altri particolari forma-
ti di stampa.

BARRE DEI PULSANTI, BARRA DI STATO, RIGHELL 0 E M ENU CONTESTUALI

A tutte le funzioni ed operazoni s accele tramite i menu e correlati sottomenu e finestre
di dialogo.

Ad esempio, per scegliere gli attributi del paragrafo abbiamo utilizzao la voce di menu
Formato poi la sottovoce Paragrafo e, quindi, nella finestra (ed in questa muovendoci tra
le relative schede) abhiamo impostato acuni attributi del paragrafo.

|denticavia dbiamo seguito per gli attributi del carattere.

Certo, comunque, che se avess dovuto seguire queste procedure per impostare il grasset-
to di una parola, e poi rifare la stessa serie di operazoni per impostare il corsivo per unal-
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tra, per tutte le parole in grasstto o corsivo di questa guida, avrel speso buona parte del
mio tempo tra menu e finestre.

Star Office, come la maggior parte dei programmi, ci mette a disposizione delle scorcia-
toie.

Pulsanti

Per le operazoni ricorrenti, tutti i programmi forniscono Barr e di pulsanti che conten-
gono simboli la cui pressone determina I'applicazone di un attributo o I'avvio di un'opera-
zione.

Gia abbiamo individuato alcune operazoni che vengono fadlmente svolte con questi pul-
santi (Apri File, Salva File, Stampa, Annulla e Ripristina).

Analogamente per atre operazoni vi sono altri pulsanti che ci consentono di operare “al
volo”.

In Star Writer, oltre la barra in alto, che é presente gia dal desktop, ve n'e normamente
undtrain alto, sotto quella, ed una ancora asinistra dello schermo.

[Times New Roman =] [12 =] Con queste cz_aselle_ possia_mp scegli_e_re il font del carattere e
la suadimensione in punti tipografici.

¢ ¢ s Questi pulsanti applicano, rispettivamente, il Grassetto, il Corsivo e la Sotto-
— lineaura.

- lg Questi dtri  riguardano I'allineamento del testo nel paragrafo: a Sinistra,
| Centrato, aDestra, Giugtificato a destra esinistra.

A Diquesti il primo applicail colore al testo; il secondo applicalo sfondo del testo.
Per cambiare colore tenete cliccao il pulsante per un po' sinché si apre una tavo-
lozzada aui scegliereil colore desiderato.

i

|—£ | Questi consentono di effettuare a volo le operazoni Taglia e Copia ddl te-
— | sto selezonato. 1l terzo (da sinistra) incolla la selezone copiata o tagliata nel
punto ov'é posizionato il cursore.

Scorciatoie da tastiera

Molte funzioni posono essere invocae con combinazoni di tasti. Ad esempio Ctrl g ap-
plicaeliminail grassetto, Ctrl i il corsivo, Ctrl u il sottolineao; Ctrl ¢ copia la selezonein
memoria, Ctrl x “taglia” laselezone, Ctrl v incollail contenuto della memoria.

Se volete esaminare le dtre scorciatoie predefinite usate la voce di menu Strumenti-
Configura-Tastiera.
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Barra di stato
LaBarradi stato € quella posizionata nella crnice del documento in basso.

Abbiamo gia visto che in tale Barra vengono gestite le modalita di sovrascrittural/inseri-
mento e tipi di selezone.

Tde Barra, in redta, € un mezao di comunicazone dello stato di StarWriter: se sta sal-
vando, ve lo comunicain tale barra; durante il lavoro sulla sinistra vi indica aquale pagina vi
trovate ed il totale delle pagine, a centro lo Stile di paginain uso (gli Stili li tratteremo piu
avanti), verso destra lo Zoom, la modalita inserimento/sovrascrittura, il tipo di selezone, la
modalita hyperlink (stato attivo HYP o stato ModificaSEL: ai link ipertestuai acceaneremo
pit avanti).

Righello

Le distanze di Rientro del paragrafo possono essr piu agevolmente fissate con il Ri-
ghello, visbilein alto, sotto la Barra degli Oggetti di Testo.

- LY -2 -3 .45 - F. 0 -F-+-B-0-8 40 A1 120 13-+ 14 |5 16 Jg- ¢ -18
[llustrazione 12 Righello

| triangolini in baso a sinistra e destra sono i fissamargini sinistro e destro. Quello in alto
verso snistra e il fissaamargini della prima riga che non viene visualizzao se il Rientro pri-
ma riga e Automatico.

Se agganciate un fissamargine (centrandolo con la frecda del mouse e tenendo clicca
to il tasto sinistro) e lo trascinate verso destra o sinistra, quando lo rilasciate vedrete che il
margine del paragrafo s € modificato.

Se volete trascinare solo il fissamargine sinistro bas, relativo al margine ordinario di
sinistra (quello in alto é relativo a Rientro prima riga) agganciatelo e trascinatelo tenendo
premuto il tasto Ctrl.

Nel righello potete impostare i Tabulatori semplicemente cliccando all'interno del ri-
ghello dlaposizione voluta. Lo stop d tabulazone gparira cme un angolino sul righello.

Per scegliereiil tipo di tabulatore (allineao a sinistra, adestra, a centro e a punto de-
cimale), cliccae sul pulsantino |2/ a sinistra del righello. Ad ogni click cambia il tipo del
tabulatore e limmagine del pulsantino. Dopodiche se cliccae dentro il righello apparira lo
stop d tabulazone del tipo impostato nel pulsantino.

Se volete spostare un tabulatore che avete inserito, agganciatelo (con il mouse, tenen-
do cliccao il tasto sinistro) e trascinatelo alla nuova posizione. Se, invece volete eliminarlo,
trascinatelo in bas, fuori dal righello, e sparira.

Se doves= servirvi, e possbile attivare un Righello verticale. L'attivazone va fatta
contrassegnando la casella Righello verticale nella scheda raggiungibile con il percorso di
menu Strumenti-Opzioni-Documento di Testo-L ayout.

26 © 2001Michele Arcadipane



Operazoni e mncetti di base

M enu contestuali

Analogamente alle Barre degli strumenti, i Menu contestuali danno un notevole aiu-
to, evitando di passare atraverso la sequenzaprevista per I'accesd da menu alle funzioni.

A questi menu s acceale diccando il tasto destro del mouse.

Si chiamano contestuali perche il loro contenuto é coerente a contesto in cui state
operando. Se operate su testo tratteranno di attributi di carattere e di paragrafo. Se avete
evidenziato unimmagine o una cornice di testo (vedremo piu avanti di che s tratta) forni-
ranno scorciatoie per gestire I'immagine o la cornice. Se vi trovate su una parola che il con-
trollo ortografico contrassegna come errata, vi presentera gli strumenti per gestire I'ortogra-
fia. E cosi negli altri contesti: se volete far presto cliccae il pulsante destro del mouse e
probabilmente do che vi serve e gportata di mouse.

Barre di pulsanti

Cosa far apparire nei menu contestudi lo dedde Star Office. Cosa far apparire nelle
barre dei pulsanti e quali barre far apparire lo deddete voi.

SBana delle furzion Se cliccae con il tasto desto del mouse sopra una delle Barre
»Bana degl oggett dei pulsanti (no su un pulsante main una zonaintermedia o libe-
wBara degl strumenti ra), con il menu contestuale potete attivare o disattivare le bar-
re.
Pulzanti wizibili ¥
Corfigura... Se, poi, posizionate il puntatore del mouse su una delle Barre e
Modifica... dal menu contestuale scegliete Pulsanti visibili appariranno tut-

ti i pulsanti correlati con la barra su cui € posizionato il puntato-
re. Dal menu contestuale potete selezonare/deselezonare i pulsanti costruendo la barra
conformemente dle vostre esigenze

Se, ancora, volete arangiare i pulsanti trale varie barre, tenendo premuto il tasto Alt del-
la tastiera, agganciate il pulsante con il tasto sinistro del mouse e trascinatelo dove volete,
nellastessabarrao in atrabarra. Se lo trascinate fuori dalle barre, 1o eiminerete.

Altre possbilita di personalizzazone sono date dalla finestra di dialogo raggiungibile dal-
lavocedi menu Visualizza-Barr e dei smboli-M odifica.

Le Barre dei pulsanti normamente sono Barre fis®, cioe ancorate al margine dello
schermo, intorno alla finestra dei documenti.

Per trasformare una Barra fissa in Barra fluttuante, spostabile in qualunque zona dello
schermo, basta un doppio click sulla barratenendo premuto il tasto CTRL. Per riportare
la Barra fluttuante a barra fissaripetere il doppio click sullaBarraconil tasto CTRL pre-
muto.

Se volete spostare una Barra di posizione (dall'alto a destra 0 a sinistra, e viceversa) ag-
ganciate la barra con il mouse e tenendo premuti contemporaneamente il tasto sinistro del
mouse & il tasto CTRL trascinatela nella nuova posizione.
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VISUALIZZAZIONE DEL DOCUMENTO

Normalmente il vostro documento € visualizzao pressappoco come verra stampato, a
parte la cornice grigia che delimitai margini. Non vi sono caratteri strani. Mai segni di fine
paragrafo, di tabulazone, gli spaz ordinari e fiss, nel documento esistono come caatteri
particolari, che non vengono stampati e, ordinariamente, non vengono visualizzdi.

Se volete vederli selezonate la vocedi menu Visualizza-Caratteri non stampabili. Con
lastessavoceli farete sparire dal video.

Se volete visudizzae il documento in formato ridotto o ampliato, dallavoce di menu Vi-
sualizza-Zoom potrete scegliere una delle impostazoni predefinite o, con l'opzione Varia-
bile definire esattamente il livello di zoom di visualizzazone.

Se, poi, preferite lavorare atutto schermo selezonate la voce di menu Visualizza-Scher -
mo intero.

Spariranno menu e barre degli strumenti, ma restera una piccola icona cliccando
sulla quale tutto tornera cme prima.

Se volete eliminare le cornici grigie che delimitano i margini, con la voce di menu Visua-
lizza-Margini del testo spariranno; per farle riapparire riselezonate la stessa voce di men.

Nel menu Visualizzazione e presente la voce Layout online. Selezonando questa voce
la visualizzazone non corrispondera piu a come verra stampato il documento, ma a come
viene visualizzao il file documento in un browser Internet.

ANTEPRIMA DI STAMPA

Per avere unideadi quale sara il risultato della stampa del documento, utili zzae la voce
di menu File-Anteprima pagina/Stampa. || documento verravisualizzao in formato ridot-
to in una nuova finestra di documento. Non c'€ modo di visualizzalo in modo piu leggibile,
se non attivare la modalita Schermo intero.

Si apre unabarra dei pusanti spedfica EA G [ B | A ER QL D ES = |

[llustrazione 13Pulsanti Anteprima di Stampa

| pulsanti effettuano le seguenti operazoni (nell'ordine da sinistra): Pagina indietro, Pagi-
na avanti, Prima pagina, Ultima pagina, Due pagine, Quattro pagine, Zoom, Schermo inte-
ro, nonché Stampa da Anteprima elmpostazoni di stampa.

Tratteremo piu avanti delle importanti posshili ta offerte datali ultime due opzioni, quan-
do tratteremo delle funzioni di DeskTop Publishing.

Lo Zoom non é redmente tale, poiche consente soltanto di ridurre la dimensione di vi-
sualizzazone aumentando il numero di pagine visualizzae contemporaneamnente. Tenendo
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cliccao alungo il relativo pulsante verra visuaizzaa una griglia con la quale scegliere la
quantita edisposizione delle pagine da visualizzae.

Con il pulsante Chiudi finestra viene chiusa la nuova finestra di Anteprima e s ritorna a
documento.

RIcERCA E sOsTITUZIONE

Le funzioni di ricercae di ricerca/sostituzione sono di quelle meno apprezzae di un word
procesor: ameno finché non servono.

Lamaggior parte dei documenti che gestiamo sono di dimensione esigug; le ricerche pos-
siamo gestirle “avista”, e le sostituzioni da df ettuare non sono tante.

Ma se dopo aver scritto questa guida dovess ritenere piu opportuno scrivere “Menu” an-
ziché “menu” ...... lascerel perdere se non potess contare sulla possbilita di cercare la paro-
la“menu” e farla sogtituire wn “Menu”.

E se, a posteriori, riteness opportuno anche di mettere in grasstto la parola “Menu”?
Lascerel perdere anche in questo caso se la funzione di ricerca e sostituzione non mi con-
sentise di cercare le parole “menu” o “Menu” e sostituirle con laparola“Menu” in grasset-
to (o in corsivo o come voglio).

Per attivare le funzioni di ricercae ricercasostituzione utili zzae la voce di menu M odifi-
ca-Cerca & sostituisci. Una utile scorciatoia el'utili zzo della ambinazone di tasti Ctrl b.

Si apre unafinestra di dialogo, nella quale dovete dfettuare le vostre selezoni.

Nella casella Cer ca scrivete cio che cercae; in quella Sostituisci cid che dovra sostituire
il testo cercao.

Sotto ciascuna casella, nel riquadro grigio, possono esser presenti descrizioni di attributi
di formattazone di carattere. Nél'illustrazone, ad esempio, sotto Cerca € spedficao
“Aria”. Qualungue termine cerchiate, anche una semplice “e” non la troverete se non pre-
senta gli attributi descritti sotto Cerca.

Per azzeare qualunque previsione di attributi premete il pulsante Senza formato.

Utili zzando il pulsante Cerca laricercapartiradal punto in cui s trovail cursore ferman-
dos alla prima ricorrenza del testo cercato che verra selezonato. Una successva pressone
continuera la ricerca in avanti. Premendo il tasto Sostituisci la selezone verra sostituita
con il testo di sostituzione e verra cercaa e selezonata la successva ricorrenza del testo
cercdo.

Il pulsante Sostituisci tutto determina la sostituzione di tutte le ricorrenze del testo cer-
cdo in tutto il documento.
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Cerca e sostituisci i E
Cerca | b Cerca futto | Cerza |
Arial Sostibuizci utta | 5 oshituizci |
Atibut. | Chiud |
5 oztituizci con I j
| I A
Senza formato |

— Opzioni
[ Solo parale intere [T Bicerca ezatta [ Ricerca per zimili _I
[ Indigtr T Sl rella selezinne
[ Espressione regolare [ Inchudi modell

Ilustrazione 14Cerca e sostituisci

Con il pulsante Cerca tutto, invece verra effettuata la selezone Multipla di tutte le ri-
correnze del testo cercao.

Con il pulsante Attributi e possbile selezonare uno o piu tipi di attributi di testo asse-
gnati spedficamente (cioé non faceiti parte di uno Stile predefinito, di cui parleremo piu
avanti) in modo da cecare solo quel testo con quegli attributi. In tal caso non bisogna forni-
re dcun testo di ricerca, poiché laricercaopera solo sugli attributi.

Con il pulsante Formato e possbile, invece scegliere un formato per il testo di ricerca o
per quello di sostituzione o per entrambi. Cio significache, ad esempio, potete cercare tutte
le ricorrenze del testo “Menu” 0 “menu” in formato corsivo e sostituirle con il testo “Menu”
in grasetto.

Per eliminare le impostazoni di attributo o formato di testo premere il pulsante Senza
formato.

Trale Opzioni, Ricerca esatta determinache il testo da cercare deve es%r esattamente
com'e scritto nella casella Cerca (rispettando maiuscole e minuscole); Ricerca per simili
consente di cercare parole che potrebbero essre simili: la smilitudine viene determinata
non da dizionari ma dalla vicinanza di caratteri che compongono il testo, il cui livello di
prossmita puo essr definito premendo il pulsante accato dla caella di selezone.

Selezonando Includi modéelli le operazoni di ricerca e sostituzione non opereranno piu
su testo masugli Stili.

La selezone dell'opzione Espressione regolare consente di individuare caratteri spedali
o di eseguire ricerche particolari. Di seguito enucleo i piu rilevanti segni spedali da inserire
nel testo di ricercada usare @n l'opzione Espressioneregolare
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Carattere Utilizzo

Il punto € ammess in rappresentazone di qualunque carattere. E' un jolly
analogo, nell'utilizzo, al punto interrogativo utilizz&o in altre applicazoni in
sostituzione di qualunque caattere

Il carattere che precale il punto interrogativo pud anche non esserci. Ad
esempio mai? trovera ma e mai

A Staper inizio paragrafo

$ Staper fine paragrafo
\t Sta per tabulatore
\n Sta per interruzione riga manuale (inserita an Shift-1nvio)

| Separa due termini adternativi che soddisfano la riceeca Ad esem-
pio “mailsempre” trovera indiff erentemente mai e sempre

Tabella 1Caratteri speciali per Ricerca/Sostituzione

ORTOGRAFIA, SILLABAZIONE, SINONIMI

Star Office possede un buon vocabolario italiano, un buon dizionario di sinonimi e cono-
sceleregole di sillabazone della nostra lingua

Controllo ortografico

Per avviare il controllo ortografico usare la voce di menu Strumenti-Controllo ortogra-
fico-Avvia, o, per fare prima, premete il tasto funzione F7.

Si apre unafinestra di dialogo che visualizzala prima parola (a partire dalla posizione del
cursore) che Star Officeritiene errata. Vengono proposti uno o piu termini che Star Office
suggerisce @me Qirretti .

In basso a sinistra edescritto il tipo di errore riscontrato.

Se la parola e esatta ma € sconosciuta a vocabolario, potete scegliere Ignora per la-
sciarla invariata (Ignora tutto non segnaera I'errore delle ulteriori ricorrenze della stessa
parola nella sessone di correzone), o Aggiungi per arricchire il vocabolario utente di Star
Office per i successvi utili zz.

Se la parola é errata e una di quelle proposte € quella esatta, selezonate il termine pro-
posto che fala caso vostro e premete il pulsante Sostituisci (Sostituisci tutto operal'anao-
ga sostituzione per tutte le ricorrenze nel documento della parola individuata come errata).
Ma seil termine € errato e nesauno di quelli proposti € quello esatto, dovete chiudere il con-
trollo ortografico, correggere manualmente la parola e, quindi, riprendere il controllo orto-
grafico da quel punto.
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Controllo ortografico automatico

Se selezonate la voce di menu Strumenti-Controllo ortografico-Controllo automatico
il controllo verra eseguito durante la digitazone. Tutte le parole e Star Offi-
ceriterra errate verranno segnalate (solo a video) con una sottolineduraon- | rneterra
dulatain roso

Sillabazione

Le impostazoni del Formato-Paragrafo, nella scheda Flusso di testo, prevedono nor-
malmente la sillabazione automatica delle parole a fine riga ed altre impostazoni per spez
zaele parole a cao con lasillabazone.

E, in verita, le regole di sillabazone di Star Office funzionano perfettamente per la lingua
scdta

Se, tuttavia, avete disabilitato le impostazoni di sill abazone automatica e volete risiste-
mare il testo, spezzando le parole sill abandole -ove necessario- scegliete la voce di menu
Strumenti-Sillabazione.

Si apre una finestra di dialogo che mostra la prima parola che occorre spezzae, divisain
sl abe. Potete modificare il punto di interruzione, confermare la sill abazone con I'omonimo
pulsante, usare il pulsante Rimuovi per eliminare una spezzdura di sill abazone esistente, o
ignorare la spezzdura proposta @n il pulsante Avanti.

Sinonimi
Laricercade sinonimi opera solo per la singola parola sulla quale € posizionato il curso-
re.

Awviate laricercacon il menu Strumenti-Sinonimi (o con la combinazone di tasti Ctrl-
F7) e s aprira unafinestra di dialogo con la parola stess, il significato, e gli eventuali sino-
nimi che potrete selezonare efar sostituire dla parola sotto esame.
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APPROFONDIAMO STARWRITER

Con le nozioni fornite sinora samo in grado di creae un documento di testo; dare
unimpostazone ala paging; dlineae i paragrafi e aggiustare i margini del paragrafo; modi-
ficare gli attributi del testo; copiare e spostare blocchi di testo; salvare il documento, cari-
care un documento esistente, esportarlo in un altro formato, stamparlo.

Ci0 vi basta per scrivere una lettera, un appunto, un breve testo. Ma se il word procesor
Vi serve per il vostro lavoro corrente 0 se volete scrivere un romanzo, un saggio 0 unagui-
da mme questa ébene mnoscare mme sfruttare un po' meglio il word processor.

Supponiamo che Agata Christie vi Sia apparsa in sogno e vi abbia omaggiato una trama
intrigante. Cominciate con il primo cgpitolo: occorrera intitolarlo; e vorrete che il titolo sia
in grasstto, con un carattere piu grande rispetto a testo di narrazone, e magari a centro
del paragrafo.

Vi posizionerete sul titolo del paragrafo, o selezonerete, sceglierete il corpo 16, appli-
cherete il neretto e ceantrerete il paragrafo. Avete formattato il testo.

Quindi, passando al corpo della narrazone riporterete I'ali neanento del paragrafo a giu-
stificato, il corpo del carattere a 12, togliendo il grassetto. Altra formattazione (termine
forse caofonico, ma s dice proprio cosi!).

Poi .... laletteraanonima che haricevuto l'ispettore: andra messain un carattere piu pic-
colo, magari riportata con un paragrafo dai margini piu ristretti in modo che risalti nella pa-
gina, senzarientro di primariga. Un'ulteriore formattazone.

E, poi, occorre che ritorniate a corpo della narrazone, riportando I'allineamento del pa-
ragrafo a giustificato, i margini del paragrafo a combadare con i margini della pagina, con il
rientro di primariga al 1cm; il corpo del carattere al2. Ancoraformattazone!

Il gialo efinito, avete rivelato il nome dell'assassno (o del cradker che ha ordito l'azzea-
mento del conti correnti di Bill Gates). Lo avete stampato e riletto. Siete soddisfatti della
storia, ma ... forse era meglio sstemare diversamente i titoli dei vari cgpitoli; e il corpo del
testo di narrazone sarebbe piu leggibile con il font Aria piuttosto che il Times New Ro-
man; e l'interlinea adrebbe un po' alargata; poi, il rientro di primariga a 1 cm etroppo, va
ridotto.

Un po' di pazenzae, paragrafo dopo paragrafo aggiustate tutto. Ora va meglio con que-
staformattazione.

Ma se invece nella prima scrittura ed elaborazone, anziché aggiustare ogni volta testo e
paragrafo aveste creao uno Stile per l'intitolazone del capitolo, uno per il corpo della nar-
razone euno per la @rrispondenza ctéta, .......
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> ad ogni cambio di tipologia di stile non avreste dovuto riaggiustare paragra-
fi etesto, bastava gplicare da quel punto in poi lo Stile assegnato al tipo;

> non sarebbe stato necessario, per cambiare l'impostazone delle varie parti,
ritornarvi sopra e modificare le impostazoni. Sarebbe stato sufficiente mo-
dificare lo Stile asegnato: il testo con quello stile sarebbe stato automati-
camente formattato secondo le nuove impostazoni dello stile.

E, ancora, sara opportuno che le pagine vengano numerate!

Non pensate di scrivere il numero di pagina sull'ultima riga di ciascuna pagina, magari a
centro. Sarebbe un lavoro improbo ed inutile 0 dannoso: qualche piccola modificaa testo e
i numeri da voi immess s troverebbero in atre parti delle pagine. Allora? Bastera inserire
nel documento larigadi Pié di pagina o dintestazione e, entro questa, il Numero di pa-
gina (automatico).

In questa sezione impareremo come rendere il nostro sforzo piu proficuo e il nostro do-
cumento piu professonale.

STILI EMODELL |

Lo Stile e l'insieme degli attributi che connotano un carattere, un paragrafo, una corni-
Ce una pagina, un elenco.

Se volete che il vostro documento abbia un aspetto uniforme, e cioé che tutte le parti del
documento abbiano gli stess attributi; se non volete applicare uno per uno tutti gli attributi
che connotano la parte di documento ogni volta che passate da un titolo ad una annotazone
o0 al corpo del testo; se volete che, all'occorrenza gli attributi possano esser modificati in un
colpo per tutte le parti con lo stes stile, non potete non usare gli Stili.

L'insieme degli stili viene conservato nel documento. Quando lo riaprite sono Ii, pronti
per essere usati.

Ma se grite un nuovo documento gli stili che avete aeao nel precelente non ci sono.

Se siete utenti di MS Word e del suo normal.dot, non rimpiangetelo. In Star Office Wri-
ter eil Modello standard che fa le ved del normal.dot. Creaevi gli tili in un documento
di testo, modificate quelli esistenti (eventualmente importate gli stili dal vostro normal.dot
o dagli atri modelli di MS Word) e salvate il vostro documento come M odello Standard
(piu avanti vi spieghero come fare).

Potete, comunque, utilizzae un documento quale Modello per un atro documento, ap-
plicando a nuovo documento o a documento corrente gli stili di un altro documento.

Il Modédllo é l'inseme di stili e configurazoni validi per un documento, comprensivo del
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testo eventualmente presente nel documento.

N.B. Nella versione italiana di Star Office tuttavia, spes € utilizzao il termine modello

per riferirs dlo stile.

SriL

La gestione deglli stili € possbile o dal Catalogodegli tili (impropriamente chiamato ca
talogo dei modelli) che s apre con Formato — M odelli — Catalogo dei modelli, ovvero
con uno strumento importante nella gestione degli tili i n StarWriter: lo Stilista.

Lo SriLista

Stilista € il nome, un po' singolare, che é stato dato alla finestra che riassume e consente

di gestire laracolta di stili di Star Office

todelli di paragrafo

mEDOE

Confranta
Corpo besho
Firma

Formula di saluto

|ntestazione

|ntestazione 1

|ntestazione 10

|ntestazione 2

|ntestazione 3

|ntestazione 4

|ntestazione &

Intestazione B

|ntestazione 7

|ntestazione 8

|ntestazione 9

Mota in margine

per gl utent di word

Rientro corpo del testo

Rientro corpo del testo negativo
Rientro del corpa testo
Standard

Automatico

Illustrazione 15 Silista

=I=] Sepremeteil tasto funzione F11 o selezonate
£> %= [H

la vocedi menu Formato-Stilista sullo scher-
mo appare una finestra.

Questo € lo Stilista. Se notate, nella casella
in bas® c'e scritto “Automatico”. Potreste
scegliere, impostando I'opzione della casella,
se visualizzae tutti gli tili, solo quelli utili z-
zai sno a questo punto, solo quelli utente
(definiti davoi).

Lo Stilista evidenzia lo stile applicao all'og-
getto (paragrafo, carattere, cornice etc.) su
cui il cursore e posizionato e visualizzal'insie-
me degli stili coerenti con l'oggetto che in
quel momento state trattando se questo € un
paragrafo, una @rniceo un elenco.

Se volete visudizzae gli tili del caattere o
della pagina dovete selezonare il relativo in-
seme utilizzendo i pulsanti in dto a snistra
nello Stilista: sono relativi, rispettivamente, a
paragrafo, carattere, cornice pagna e
elenco.

La Barra del titolo dello Stilista indica quali

=] modelli (stili) sta visualizzando.

Se non vi serve piu lo Stilista potete par-

© 2001Michele Arcadipane

35



Stili

cheggiarlo con il pulsante [ in alto a destra, nella cornice. Si ridurra ala Barra del titolo.
Oppure potete chiuderlo con il tasto funzione F11 ovvero con il pulsanteI= in alto a destra,
nella Barra del titolo.

Potete spostare dove volete sullo schermo la finestra Stilista, aperta o ridotta Barra del
titolo, semplicemente agganciandola (puntandola con il mouse e cliccando con il tasto sini-
stro) e trascinandola dtrove.

APPLICARE UNO STILE

Se volete applicare uno stile esistente all'oggetto selezonato (o
dalla posizione del cursore in poi), potete utilizzare la casella degli [Borpo testo [
gtili che s trovaasnistranellaBarra degli Oggetti di testo. Oppure selezonate lo stile da
applicare dallo Stilista e diccaevi sopradue volte @n il pulsante sinistro del mouse.

Se volete applicare uno stile a piu oggetti (ad es. piu paragrafi), prima selezonate lo stile
che volete applicare, evidenziandolo; poi cliccae sul pulsante £ in alto a destra nella Bar-
rade pulsanti dello Stilista. Questo € un pulsante interruttore (con un click s attivae con il
successvo click s disattiva e I'effetto € visualizzao dall'aspetto incassato 0 meno). Il punta-
tore del mouse assume la stessaicona del pulsante. Muovetevi nel documento e, puntando il
mouse sull'oggetto cui volete applicare lo stile, cliccae con il pulsante sinistro. Lo stile €
applicao. Ripetete I'operazone sugli altri oggetti cui volete applicare lo stile selezonato.
Allafinericliccaeil pulsante £ per disattivare lafunzione M odo riempimento.

M ODIFICARE UNO STILE

Per modificare uno Stile evidenziatelo cliccandovi sopra (una voltal Altrimenti il doppio
click applicheralo stile dl'oggetto su cui s trovail cursore). Quindi utilizzae il menu conte-
stuale (click con il tasto destro del mouse) e scegliete Modifica. Proviamo con lo stile
Corpo del testo.

La finestra di dialogo € organizzaa in schede relative non solo agli attributi di para-
grafo, ma anche a quelli di carattere e contiene I'eventuale riferimento a modelli di elenco
(Numerazone).

Esaminiamo gli elementi piu rilevanti.
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Modello paragrafo: Corpo testo i

MHumerazione | T abulazioni | Capolettera | Sfondo | Bordo I Condizione I

EestiunE| Rientro & zpaziatura I Allineamenta I Fluzso di testo I Earatterel Effetto carattere I

[orme IEDrpD testo ™ Anaioma automaticamente

Modello successivo IE:::rpu:u besto j

Bazato su IStandard j

= I j
Contigne

Giuztficato + Sillabazione, Fine pagina, 2caratten alla fine della nga, 2caratten allinzio della riga,
Dzillabazioni + Rientro sinizgtro 0,0cm, Prima riga 1.0cm, Rientro destro 0,0cm + Dall'alkto 0,0cm,
Dal bazso 0,27cm

| ] I Annulla | 7 Ripriztina Standard

Illustrazione 16 Sile di paragrafo: Corpo del testo

Nella scheda Gestione se contrassegnate la casella di opzione Aggiorna automatica-
mente ogni modificaad un paragrafo cui € applicato lo stile s riflettera su tutti i paragrafi
cui é applicato lo stess tile. Cio significa che, ad esempio, se centrate un paragrafo cui €
applicato uno stile, tutti gli atri paragrafi dello stes stile s allineganno a centro. Per cui
non e consigliabile spuntare tale casella per il formato che usate come standard. Se poi vor-
rete applicare le modifiche di formato di stile atutti i paragrafi con quello stile potrete usare
il pusante g€ (Aggiorna Modello) in ato adestranello Stilista.

La casella Modello successivo preimposta lo stile da applicare a paragrafo successvo.
Per il corpo del testo saralo stes stile, per uno stile di Intestazone sara quello del corpo
del testo.

La casella Basato su consente di scegliere uno stile come base per quello corrente.
Le impostazoni dello stile corrente saranno trattate come scostamenti dallo stile di base. Gli
stili basati su altri stili costituiscono gli Stili gerarchici, in cui ogni stile pud avere ascen-
denti e discendenti. La modifica apportata su uno stile ascendente determinera le correlate
modifiche sugli stili discendenti per quegli attributi ereditati e non spedficamente modificati.

Le dtre schede della finestra di dialogo per lamodifica dello stile di paragrafo impo-
stano gli attributi del paragrafo e del carattere, nonché degli elenchi puntati e numerati (di
Ci0 parleremo piu avanti).

La scheda Condizione riguarda gli stili condizionali.

La definizione di uno stile come condizionale pud essere effettuata solo al momento
della creazone di un nuovo stile. Per cui la relativa scheda non appare in sede di modifica

di modélli non condizionali; mentre nei modelli nati come andizionali non e possbile anul-
larne la natura condizionale.

Attenzione: se premete il pulsante Standard riporterete le impostazoni della scheda a
guelle definite come standard in Star Office, non ala condizione precedente al-
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le modifiche apportate. Se, dopo aver apportato una modificala volete annulla-
re dovete premere il pulsante Ripristina.

CREARE UN NUOVO STILE

Probabilmente gli stili di cui Star Writer e dotato vi saranno sufficienti, considerato che
potete modificarli e adattarli alle vostre esigenze

Ma se vi serve un ruovo stile, avete due possbili ta.

La prima, piu semplice € di creare un esempio e da quello creae uno stile. In atri termi-
ni: dovete applicare gli attributi che volete all'oggetto in lavorazone (paragrafo, cornice,
elenco, etc.), selezionarlo (normamente basta che vi troviate sopra di es®) e nello Stilista
premete il pulsante Nuovo modello dalla selezione #£ (si trovain alto a destra dellaBarra
di pulsanti dello Stilista). Attribuite un nome alo stile e vi troverete il nuovo stile nello Stili -
sta. Potrete poi sempre modificarlo.

Probabilmente & questa la maniera migliore, soprattutto se volete impostare dei particola-
ri tabulatori. In questa maniera impostate gli stop di tabulazone sul righello (vedi: Barre
degli strumenti, Barra di stato, Righello e menu contestuali); impostate gli altri attributi
(font e altri attributi carattere; allineamenti e rientri, etc.); infine crede il vostro stile basan-
dovi sulle impostazoni del paragrafo.

All'dtramaniera di creae un nuovo modello s accele cliccando nello Stilista il tasto de-
stro del mouse. Dal menu contestuale scegliete Nuovo.

Modello paragrafo i

Humerazione | T abulazioni | Capolettera | Sfondo | Bordo I Condizione I
Eestiunel Rientro & zpaziatura I Allineamenta I Fluzzo di testo I Earatterel Effetto carattere I

Home |5 enza nomel [T Aggioma automaticamente
Modello succeszivo ISenza riorne j
Bazato zu I Senza - j
Area

Contiene

| ] I Annulla 7 Ripriztina Standard

[llustrazione 17 Sile di paragrafo
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Vi s apre unafinestradi dialogo a schede uguale aquella vista per la modificadello stile.

Attribuite un Nome, scagliete lo stile successivo; se volete cheil vostro stile siala deriva
zione di uno esistente scegliete lo stile di derivazone (avrete, cosi uno stile gerar chico), al-
trimenti scegliete -Senza-; scegliete I'Area cui volete assegnarlo (serve per organizzae i
modelli).

Muovetevi trale dtre schede per assegnare gli attributi ai vari elementi.

Avrete a disposizione anche la scheda Condizione. Questa vi consente di gestire gli stili
condizionali.

Condizionale equello stile che tiene mnto del contesto in cui € gplicato.

Senon s éin presenzadi nesauno dei contesti previsti (0 se ai contesti non e stato ase-
gnato alcuno stile) s applicheranno gli attributi definiti dallo stile che stiamo creando. Se,

Modello paragrafo i Ed I

Gestiunel Rientro & zpaziatura I .ﬁ.llineamentul Fluzzo di tezto I Earatterel Effetto carattere I
Murmerazione | T abulazioni I Capolettera I Stando | Bordo Condizione

¥ {Come modelio condizionale

Contesto Modelo utilizzato Modell di paragrafo
Intestazione tabella Titalo | |Sottotitalo
Tabella Tabella
Cornice Standard Tabella

Sezione
Mota a pig pagina
Mota di chivzura

Tezto
Testa prefarmattato

; . . Titalo
Riga dintestazione ¥
Fi& di pagina
Livelo struttura 1 . -
| weallm skrthora 2 ;I ITL’IHI i modeli j

Birmnuow | Saseqha |

k. I Arnulla | ? | Bipristina | Standard |

Illustrazione 18 Sile di paragrafo condizionale

invece s e in presenzadi un contesto (ad esempio: Tabella) ed avete assegnato uno stile
particolare (nell'esempio: stile Tabella, atrove definito) laformattazone avverra secondo gli
attributi dello stile asegnato a contesto e non con quelli dello stile die state aeando.

Per rendere il vostro stile condizionale, anzitutto dovete spuntare la casella Come
modello condizionale. Quindi dovete evidenziare un Contesto traquelli in lista, selezonare
uno stile dallalista M odelli di paragrafo (eventualmente limitando la lista utilizzando la ca
sella a discesa sotto la lista stess), e, quindi cliccae sul pulsante Assegna. Ripeterete le
operazoni per tutte le condizioni di contesto che vorrete gestire diversamente (eventual-
mente rimuovendo uno stile assegnato con il pulsante Rimuovi) e, infine confermerete la
creazone del nuovo stile on il pulsante OK .
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ELIMINAZIONE DI UNO STILE

E' possbhile eliminare soltanto gli stili da voi credi. Quelli proposti da Star Office (come
modello Standard) sono blindati: potete modificarli, con validita limitata a documento, ma
non potete diminarli.

Per eliminare uno stile utente nello Stilista evidenziate lo stile, cliccae con il pulsante
destro del mouse e quindi scegliete Annulla ( hail significato di Elimina).

M oDELLI

Star Office nellaversione italiana, utilizzalo stes termine “Modello” sia per indicare gli
stili che per indicare i Modéelli. Nella versione inglese la terminologia € piu predsa: Styles
per gli Stili, Templates per i M odélli. Qui trattiamo solo i secondi.

Ogni documento pud essere preso come modello per un altro; cio riguarda non solo dli
gtili, ma anche il contenuto del documento preso a modello.

Cio hadueimplicazoni.
Anzitutto, se volete riutilizzae un documento gia esistente come “preceadente”, potreste

caicalo, cambiargli il nome con Salva con nome, e poi modificarlo secondo le nuove di-
verse esigenze

Ma se dimenticae di cambiargli il nome prima di salvare le modifiche il documento origi-
nale é bell'e perso (quasi: se non avete effettuato un secondo salvataggio potreste riprendere
la copia di badkup, sempre de le vostre impostazoni di Star Office I'abbiano prevista).

Se il vostro “precadente” € uno schema ricorrente, salvatelo anche come Modello. Se
poi vi serve un documento di quel tipo (lettera standard, lettera di solleato, citazone, ricor-
so, contratto di locazone, etc.) bastera creae un nuovo documento partendo dal vostro
modello.

L'altra implicazone riguarda gli Stili. Se non volete ridefinire gli stili in ogni nuovo do-
cumento, potrete riutilizzare gli tili di un vostro documento esistente. E, in ogni caso, ap-
plicando un M odello ad un documento in questo importerete gli stili del modello, aggiun-
gendoli a documento o sovrascrivendo quelli esistenti.
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CREARE UN DOCUMENTO IN BASE A M ODELL O

Per creae un nuovo documento in base ad un modello (vostro o fornito da Star Office),
utili zzare lavoce di menu File— Nuovo —Da M oddllo.

Si aprira una finestra di dialogo. Selezonate la categoriain cui s trova (0 avete inserito)
i modello da utilizzare, selezonatelo e mnfermate.

Star Office vi propone una serie di modelli predefiniti. Provateli, giusto per capire come
SoNno e come vengono impostati. Probabilmente preferirete creane di vostri, appropriati ale
vostre esigenze. Vedremo piu avanti come fare.

LCategoris Modell ak.

Standard [C:.. Atemplate]
Standard [C:\...\italian)

Annulla

Arcalettera
Guide

Formulari & contratti
Sfondi di prezentazione
W arig

Corispondenza commerciale j

Eutra s

L

Illustrazione 19 Nuovo documento da Modello

Se volete ulteriori informazoni sul modello premete il tasto Extra.

CREARE UN MODELL O

Come gia accanato, creare un nuovo modello e semplice Caricate un documento che s
awvicina il piu possbile ale vostre esigenze. Immediatamente salvatelo come modello con la
voce di menu File — Salva con nome, ricordandovi di scegliere come Tipo di file StarWri-
ter 5.0 Modello e di salvarlo in una delle cartelle che nella configurazone sono state previ-
ste per i modelli (da Strumenti —Opzioni - Generale — Percors — M odélli).

Il modello s chiamera nomedatodavoi.vor.

Quindi effettuate le modifiche necessarie. Modificae gli stili seando le vostre esigenze
ed eliminate quelli che non servono (I'eliminazone e possbile solo per quelli utente, da voi
creai o importati). Modificae il testo limitandolo a quello che deve risultare come testo
predefinito dello schema di documento che state creando. Quindi salvatelo definitivamente e
chiudetelo.

Ades il modello é disponibile per creare un nuovo documento basato su di es o per
ritilizzane gli tili .
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M oDIFICARE UN MODELL O

Per modificare un modello esistente dovete caricarlo come fareste per un documento (Fi-
le— Apri) dalla cartella dove sono contenuti dei modelli, effettuarvi le modifiche opportune
erisalvarlo. Tutto qui.

Se il vostro problema € solo copiarvi dentro uno stile prelevato da un atro modello o da
un documento, utilizzae la procedura descritta nel successvo capitolo (Applicare gli stili di
un modello o di un documento), utilizzando la finestra di Gestione dei modelli (menu File-
M odédlli-Gestisci).

Se dovete copiare tili tra modelli, nella sottofinestra di destra di Gestione dei modelli,
selezonate nella casella in bas la tipologia M odelli. In entrambe le sottofinestre potrete
muovervi tramodelli e apiare stili dall'uno al'altro.

Anaogamente, se dovete solo eliminare tili utente, premete il pulsante Comandi della
finestra Gestione modélli e scegliere Elimina (se appare oscurato lo stile € uno stile prede-
finito, non eliminabile).

APPLICARE GLI STILI DI UN MODELL O O DI UN DOCUMENTO

Potete applicare a documento corrente tutti gli stili non solo di un modello esistente, ma
anche di un vostro precalente documento StarWriter salvato solo in formato documento e
non anche come modello.

Selezionando la voce di menu Formato — M odelli — Carica vi appare una finestradi dia-
logo che vi consente di muovervi trale cartelle, individuare un file 0 un modello (selezona-
te opportunamente il tipo nella casella Tipo file) e prelevare i suoi stili. La parte in baso
della finestra contiene caselle di spunta che vi consentono di selezonare quali tipi di stile
importare ese sovrascrivere gli stili con lo stesso nome.

Mome file: I j Apri
Tipo file: IStarWriter 5.0 j e[
2
Madeli | W Testa W Comice M Pagine W Mumerazione
[ Sowrazcrivi

[llustrazione 20 Importazione di stili da documento o modello
Questo metodo consente di applicarein docco gl tili.

Se, invece intendete importare solo uno o piu stili, singolarmente, dovete usare la fine-
stradi Gestione dei modelli.(la aprirete o dalla voce di menu Formato — M odelli — Cata-
logomodelli — Gestisci, ovvero da File—Modelli — Gestisci).
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Gestione dei modelli i E

£ Standard [C:A. Mtemplate] = | — | Chiudi I
B= Standard [C:h.. Mitalian) W el
Acalettera [igdl Standard Comandi v |
FE Modeli [id Link Intemet
[Weal Standard (&1 Standard ¥ |
[i5d whaf-Carattere predefin [ Intestazions
[igd Mumera di pagina %1 Corpo testa o
%1 Standard %1 Riga dintestazione
[ Intestazione %1 Fie di pagina
[ Corpo testo [ Intestazione 1
%1 Intestazions 1 % Irtestazions 2
%1 Riga dintestazione - [ Intestazions 10 -
e | 2 L | 2
IMDdelli j ID::u:umenti j File...

Illustrazione 21 Gestione di stili tra modelli o documenti

A sinistratrovate l'insieme del modelli e a destrai documenti aperti. Con un doppio click
prima sulle cartelle che contengono i modelli, poi sul modello spedfico e ancora sull'icona
Modélli del modello si aprira l'dlenco degli stili del modello. Ripetete i cliccaggi nella parte
destra, per il documento, per avere lalista degli stili del documento che volete arricchire di
nuovi tili. Alla fine agganciate lo stile che volete trasferire (evidenziatelo e mantenete clic-
cdo il tasto sinistro del mouse), trascinatelo sugli stili del documento e rilasciate il tasto del
mouse. Con analoghe operazoni di drag and drop (si chiama cosi I'operazone che avete
appena effettuato) trasferirete altri tili: purtroppo Star Office non consente di selezonare
piu stili e trasferirli in unicaoperazone.

| MPOSTARE IL MODELLO STANDARD

Il modello Standard € il modello predefinito che viene utilizzao quando creae un nuovo
documento di testo senzabasarvi su d un modello particolare.

Qualunque documento da voi creao puo essere utilizzao come modello standard; non
soltanto un modello creao come tale ma un qualunque documento ed in qualungque formato
conosciuto a Star Office, anche un documento MS Word, e, persino, il vostro normal.dot.

La procedura € un po farraginosa, ma molto meno di quella indicata dall'Help (in inglese)
di Star Office

1) Portatevi su una qualunque finestra di gestione dei files: ad esempio quella che s
apre con lavocedi menu File-Apri. Muovetevi fra le catelle sino ad individuare |l
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documento che volete usare amme Modello Standard:;

2) Evidenziate il documento e premete il pulsante destro del mouse per aprire il menu
contestuale. Da questo scegliete Imposta modello Standard e Documento di te-
sto.

Da aes in poi il vostro documento verra utilizzeo come modello standard.

Vi sete pentiti di questa scdta e volete utilizzare un altro documento o modello come
M odello standard?

Rifate tutta l'operazone scegliendo un altro documento come modell o.
Avete caito che, forse, quello predisposto da Star Officein fin del conti erail migliore?

Rifate la stessa operazone cercando la cartella vostracartellado/ énstall atoSar Offi-
ce/share/config/new.

Aprite tale catella (new), trovate I'icona _05 ~Documento di Testo e, con il menu con-
testuale, impostate questo file amme modello standard.

UNA SCORCIATOIA PER UTILIZZARE IL MODELL O

Se volete evitare di dover effettuare diverse operazoni per creae un nuovo documento
in base a un vostro modello, e volete disporne direttamente dalla voce di menu File — Nuo-
vo, copiateil vostro modello (miomodello.vor) nella cartella  vostracartelladov/'énstall ato-
SarOffice/share/config/new.
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Adess il vostro modello & immediatamente disponibile dalla
voce di menu File-Nuovo.

ra]| (] [ [

B [= &

H
B

|':|_-

Illustrazione 22 Modell o nel
Menu Fil e-Nuovo
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CURIAMO L'ASPETTO DEL DOCUMENTO

Abbiamo imparato I'esenziale per gestire bene i nostri documenti e per riutili zzare tili e
formati.

Adesso dobbiamo curare meglio le impostazoni generali, che potranno esserci utili per
un solo documento o per i nostri modelli .

| NTESTAZIONI E PIE DI PAGINA

L'Intestazione e il contenuto della parte in alto della pagina. Ad esempio, una letterain-
testata portain alto il vostro nominativo, l'indirizzo, il numero di telefono.

Il Pié di pagina e l'omologo in bas. In questa guida contiene il copyright ed il numero
di pagina
L'Intestazione o il Pie di pagina vanno attivate con Inserisci-Riga d'intestazione o

Inserisci-Pié di pagina. Potete attivarli anche con le relative schede del Formato-Pagina
o modificando lo stile della pagina.

| margini che li contengono saranno visualizzai come riquadri in grigio in testa ed a fine
pagina. Portatevi nei riquadri ed inserite lavostraintestazone e il vostro pie di pagina

La posizione dei margini delle Intestazoni e dei pié di pagina vanno impostati dalle corre-
late schede del Formato Pagina.

| riquadri sono dinamici (se nella scheda del Formato Pagina € selezonata I'opzione
Adatta adtezza dinamicamente) e s adattano alla quantita di paragrafi che inserite.

g1 -2-0-3-0 -4 5. Potete formattare testo e paragrafi come vi aggrada.

. Nell'esempio dintestazone a lato ho portato il rientro

Avr. ﬂ’fﬁ"kfd‘? Arcadipane a 5,25 cm, dlineando a centro il paragrafo, ed utili z-

Via di Casa sua zando attributi diversi per le diverse parti dellintesta:

90100 Palermo zione. Il risultato € quello di unaintestazone di lettera.
Illustrazione 23 Intestazione

Potete inserire anche immagini. In tal caso I'dtezzanon s adatta dinamicamente, ma &
I'immagine che s adatta (restringendosi) al'altezzadell'lntestazone/Pie pagina. Inserite pa-
ragrafi vuoti per alargare o impostate acmnciamente I'Altezzadalle Schede del Formato
pagina.

N.B. SeleIntestazoni o0 i pie di paginanon vengono stampati o vengono tagliati nella stam-
pa, cio dipende dalle caratteristiche della vostra stampante che ha unarearede di
stampa di qualche millimetro inferiore ale dimensioni del foglio. In questo caso dovre-
te riaggiustare i margini della pagina e le distanze dell'lntestazone o Pie pagina (dala
finestra di Formato Pagina)
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Intestazioni e pié di pagina differenziati

Potreste, pero volere intestazoni e pie di pagina differenziati. Per restare all'esempio della
lettera, potreste volere che la prima paginaredi in alto i vostri dati e in bas®, ad esempio, i
vostri recaiti telefonici o i dati fiscdi; mentre nelle pagine successve in ato volete riporta-
re solo il vostro nominativo ed in basso, centrato il numero di pagina

Tragli il di paginavi €élo Stile Prima pagina (o modello, come lo chiama Star Offi-
ce). Tramite lo Stilista verificate (click pulsante destro e M odifica) che in tale stile nella
scheda Gestione come M odello successvo sia impostato lo stile di pagina Standard (o
guello stile di pagina dhe avete usato o intendete usare per il resto delle pagine); attivate sul-
lo stile Prima pagina gli Intestazone e Pie di pagina (dalle relative schede della finestra di
modifica); applicae lo stile Prima pagina ala prima pagina del documento (utilizz&e il
pulsante M odo riempimento dello Stilista).

Inserite lavostra I ntestazione el vostro Pié di pagina per la prima pagina.

Adess passate alla semnda pagina. Se ancora non esiste, per averla disponibile premete i
tasti dellatastiera Ctrl+Invio smultaneanente: avete inserito un salto pagina forzato che vi
porta ala nuova pagina (avreste potuto farlo con la voce I nserisci-Interr uzione-Interr u-
zione di pagina). Siete sulla seconda pagina: inseritevi i vostri I ntestazione e Pié di pagi-
na per le pagine successve dla prima. Ades potete cancdlare il salto pagina forzao (po-
nendovi all'inizio della seanda pagina usate il tasto BackSpace (quello sopralnvio). La se-
conda pagina ésparita, mai relativi Intestazone ePié di pagina sono rimasti memorizzai.

Adess potete salvare il documento come M odello.

E se volete axche differenziarli per pagine destre esinistre?

Disattivate I'opzione Contenuto uguale destra/sinistra nella scheda dell'intestazone o
del pie pagina della finestra Formato Pagina. Ades portatevi sulla prima pagina destra e
inserite le vostre intestazone e pié pagina. Andate alla pagina successva (sara sinistral se
non c'é ancora inserite un'interruzione pagina) e inserite qui le dtre intestazoni e pie pagina.
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CARATTERI SPECIALI E SIMBOLI

Se nel testo vi serve qualcuno dei caratteri spedali che non s trovano sulla vostra tastie-
ra, utilizzate lavoce di menu Inserisci — Carattere spedale.

Vi s apre unafinestra di dialogo dalla quale potrete scegliere i caratteri, anche cambian-
do il Font (alcuni fonts, come Symbol e Windings contengono solo simboli). Se vi serve
una sequenzadi caratteri speadi (ad esempio dovete scrivere una parola grecae avete scd-
to il font Times New Roman (greek)) cliccae una sola volta su ogni carattere voluto; in
bass i caatteri scdti s allineeranno uno dopo l'dltro, in sequenza sinche non premerete
OK (o darete un doppio click) e la sequenza verra inserita nel vostro documento a punto
incui s trovail cursore

Tpowv 8'61001 kai Axkaiov puiomic dive

EFFETTI SPECIALI DI TESTO

Se selezonate la voce di menu Formato-Car attere troverete una serie di attributi del ca
rattere (contornato, ombreggiato, sottolineao, maiuscoletto, apice e pedice) oltre ai piu
usati grassetto, corsivo e sottolineao; con la possbilita di modificare mlore esfondo.

Inoltre, una ulteriore caratteristicad'effetto fa parte del formato di paragrafo: il Capolet-
tera.

stare piul di un carattere o la prima parola come cgpolettera. Per fornire un para-

grafo di cgpolettera, andate in Formato-Paragrafo, entrate nella scheda Capo-
lettera, selezonate I'opzione M ostra capolettera, e scegliete il numero di caratteri da usare
come cgpolettera-o l'intera parola- e inseriteil carattere con cui inizierail paragrafo (ame-
no che non abhiate gia evidenziato il primo carattere prima di modificare il formato del pa-
ragrafo).

Capolettera e la prima lettera del paragrafo. Star Office consente anche d'impo-

Il cgpolettera si espande solo dopo cheil paragrafo avraraggiunto il numero di righe sta-
bilito per I'altezzadel capolettera. Se il paragrafo contiene un numero di righe inferiore, ag-
giungete delle interruzioni di riga manuali (Inserisci-Interruzioni manuali-lInterruzione
riga o, piu fadlmente Shift-Invio) sino araggiungere il numero di righe a quale il cgpolet-
teras espande.

Altri effetti spedadi di testo redizzai con le funzioni di disegno verranno illustrati piu
avanti, nella sezone relativa dle Funzioni di Desktop Publishing
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| NSERIRE ELEMENTI NEL DOCUMENTO

Il documento di cui abbiamo sinora trattato & formato solo da testo, formattato in tanti
modi, ma solo testo.

Star Office, come la maggior parte del Word procesor, consente la gestione di altri ele-
menti: taluni particolari, atri che trattano pur sempre testo, main modo particolare.

| NSERIRE UN DOCUMENTO

Se volete inserire nel vostro attuae l'intero contenuto di un altro documento utilizzae la
funzione di inserimento File (Inserisci- File). Si apre una finestra di dialogo di gestione file,
tramite la quale potrete individuare il file il cui contenuto verra copiato nel vostro documen-
to apartire dalla posizione del cursore. Il file su dsco non subisce modifiche o aterazoni.

Se preferite copiare parti di un altro documento, apritelo: sulla Barra di Avvio di Star
Office (quella in baso sopra la Barra delle Applicazoni di Windows) saranno presenti en-
trambi i documenti. Spostatevi dall'uno all'altro premendo il pulsante di tale barra che li rap-
presenta, e wpiate il testo dall'uno per incollarlo nell'altro.

| NTERRUZIONI

Le Interruzioni consentono di arrestare la naturale continuazone del flus del testo ri-
mandandolo a nuova riga, a nuova pagina o a nuova colonna (vedremo piu avanti come
utilizzae le Colonne di testo).

— . - Tramite menu l'interruzione viene in-
serita con la voce Inserisei- nterr u-

—Tipa | oK | zione manuale. Dadla finestra di dia
" Intenuzione riga logo, oltre che il tipo dinterruzione e
O Intenuzione colonha Arinula | posshile scegliere anche il modello su

¥ |ntenuzione pagina . cui s basera la pagina successva
Madella ; | al'interruzione o un suo elemento.

St Se viene inserita uninterruzione di
[T Camhbia numera pagina pagina e scdto il modello per la suc-

ﬂ cessva € anche possbile scegliere di
Cambiare il numero di pagina e
lllustrazione 24 Interruzioni di riga, pagina, colonna scegliere il numero che assumera la

pagina successva dl'interruzione.
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Per inserire un'interruzione di riga e possbile utilizzare la combinazone di tasti Shift+In-
vio. La pagina puo eser anche interrotta con la combinazone di tasti Ctrl+Invio, mentre
per la mlonna occorrera mwmbinare tre tasti: Shift+Ctrl+Invio.

TABELLE

Nel documento potrebbe servirvi di disporre il testo in colonne contrapposte. Non vi ser-
ve usare le Colonne di testo (& altra cosa che vedremo piu avanti), ma vi ocoorre disporre
di unaTabéla.

In verita potreste disporre il vostro testo alineao in colonne contrapposte anche utili z-
zando una opportuna tabulazone. Ma questo metodo é conveniente laddove i dati da alli -
neae eincolonnare sono brevi e omogenel.

Ma se vi serve una disposizione in cui nella prima colonna, ad esempio, vi Sia molto testo
e nelle altre solo qualche dato (o0 anche molto testo che deve restare dentro la colonna) &
molto piu agevole ricorrere a una Tabella.

Inserisci tabella 7
—Mom
| [=3 | |:| K I
|T abella1
Annulla
— Dimenzione — Opzioni
L A FOTRTH L ?
LColonne 3 = I~ dntestazione i
: = ¥ | Bipetilsuicgni pagina Formatt. auto...
Fighe 5 =
[T Mon zeparare la tabella
[+ Bordo

Illustrazione 25 Tabella: inserimento

Utilizzendo la voce di menu Inserisci — Tabella vi S apre una finestra di impostazone
della tabella. Datele un nome mnemonico se volete (vi servira piu tardi a ritrovarla veloce-
mente se il vostro documento e corposo e contiene diverse tabelle). Scegliete il numero di
Colonne e di Righe da cui e formata (nel prosieguo e possbile modificare la dimensione,
ma ébene avere le ideepiuttosto chiare in partenza).

Se selezonate I'opzione I ntestazione la prima riga della tabella dovra contenere le inte-
stazoni di tabella. L'opzione Non separare consentira di mantenere la tabella su una sola
pagina (ovviamente dev'essre contenibile in una sola pagina). L'opzione Bordo consente di
inserire 0 meno lagriglia; se deselezonate la casella, a video sara comunque visuaizzaain
grigio lagriglia di disposizione, ma questa non verra stampata.

Ed eco unatabella di 2 colonre e 5 righe. Se vi posizionate dentro la tabella che avete
creao, anzitutto, vedrete che la Barr a degli oggetti di testo € stata rimpiazzaa da un'atra
barra: laBarr a degli oggetti per tabelle. Se vi servisse laBarr a degli oggetti di testo po-
sizionate il mouse sulla nuova barra, premete il tasto destro del mouse €, dal menu conte-
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stuale, scegliete laBarra degli oggetti di testo.

Argomento Commento

Ho aggiustato il paragrafo: la predefinizione s basa| Per aggiustare i rientri di tutte le cdle insieme
sull o standard ma per l'intestazone il paragrafo & cen- | le ho selezionate con il mouse (partendo dall'ini-
trato. zio della prima cdla e tenendo premuto il tasto
sinistro) ed ho aggiustato (una sola volta) i rien-
tri con i fissamargini del righell o. Analogamente
ho ridotto la dimensione del carattere per tutte le

cdle
Come vedete il testo resta nella colonnaiin cui einse-| La larghezza della riga s adatta automatica-
rito, andando a capo se necessario. mente alla Cella pit alta.
E per spostarsi da una colonna dl'altra? O con il mouse, o con il tasto tabulatore

Se volete modificare la larghezza di una colonna ri-| Ades agganciate la linea di separazone e
spetto ad un'altra, posizionate il mouse sullalinea di se- |trascinatela, ridimensionando la larghezza della
parazone. |l puntatore ambiera forma. colonna.

Qui mi servivaun'atrariga. Premendo il tasto destro dd mouse (restando
dentro la tabella) dal menu contestuale ho scdto
Riga-Inserisci. Avrel potuto utili zzare il pulsan-
te appropriato della Barra degli oggetti per ta-
belle.

Tabella 2 Esempio di Tabella

Adess un altro esperimento. Creo una tabella di dimensioni ridotte (come occupazone
di schermo e di foglio). L'oggetto Tabella non consente che alato di es® vi siadel testo o
atro. Con un piccolo escamotage possamo risolvere il pro-

Vo di spesa IMPOTtO | |y ema: creiamo una Cornice di testo (vedremo piu avanti
Marche da ballo 400000| come creale e gestirle) e vi inserisco dentro una tabella
Iscrizione aruolo 180000 Cio mi consentira di scrivere accanto ad essa (come in alcu-
Notifica 12600 hefigure de mrredano questa guida).

Postali 6.800 Ma che ha di particolare latabella (a parte che € inseritain
Totale | 599.400  Una cornice di testo)? Le formattazoni e gli allineamenti?

Questo sarebbe banale!
E' una Tabella calcolata.

Ho selezonato le sole cdle della colonna che dovevano ospitare i numeri e, dal solito me-
nu contestuale, ho scdto Formato numero ed ho impostato (per tutte le cdle selezonate )
il separatore delle migliaia.

E per il totale? Non ho usato una cdcolatrice Mi sono posizionato nella cdla dove occor-
reva il totale e dalla Barra degli oggetti per tabelle ho cliccao sul pulsante Somma & .
E' apparsauna nuovabarra: la Barra delle formule (prestata da StarCalc) . Ho confermato
con Invio ed il risultato & appar-

Tabella 3Tabella con calcoli

so0 da s&. Ha sommeto tutti i nu- | BE E X o |msumi<B2KEIRkE4B5]
meri nelle cdle sopra. [llustrazione 26 Barra delle formule

Sein dtri contesti vi servisse la Barra delle formule premeteil tasto funzione F2 ed ap-
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parirain alto; con lo stes tasto funzione potete metterla ariposo.

Se provate le altre voci del menu contestuale o i pulsanti della Barr a degli oggetti per ta-
belle troverete dtre particolarita che lascio allavostra esplorazone.

Cornici bl TESTOED | MM AGINI

Le Cornici sono degli spedali riquadri, spostabili e dimensionabili, che possono contene-
re atri oggetti. Normalmente contengono testo (e relativi oggetti come Tabelle e Sezioni)
ma quas tutti gli oggetti accessori di Star Writer (Disegni, Linege FontWorks) sono trattati
entro cornici; le cornici  inoltre, possono contenere anche Oggetti OLE (a questi acceno
alafine di questo paragrafo).

Le Immagini in StarWriter vengono trattate sempre entro una cornice La funzione della
cornice, per es, come per gli altri oggetti che non sono solo testo, puod essere chiara. Maa
che serve, nel testo, una @rnice de ontiene testo?

Il testo che ordinariamente sta nel documento non & ancorato ad una pagina o ad una par-
te di essy; € soggetto scorrere indietro e in avanti, a seoonda se il testo che lo precale viene
cancdlato o viene ampliato. Se ci serve bloccae una porzione di testo in un punto predso
ocoorre includerlo in una Cornicedi testo. Altrettanto € adirs se d occorre scrivere del te-
sto nella zona del margine di rispetto che ébbiamo assegnato a foglio.

Mi rappresenti e difenda

| legali utilizzano spes9 il cosiddetto “Mandato a margine”: la procu- ne presente giudizio, con
rache il cliente attribuisce loro in un procedimento giudiziario; e usano %97 et
scrivere la formula di tale mandato nella parte destra del primo foglio, studio, in Palermo, in Via
nella zona tra il margine destro del testo dell'atto giudiziario ed il margi- ;= #%99° Mo

ne destro fisico del foglio. Paamo,
Una oornicedi testo viene incontro ad una esigenza ®me questa. s

Illustrazione 27
Cornice di testo:

e mandato a margine
Cornici di testo g

Una cornice di testo pud essr creda vuota, ovvero € posshile selezonare del testo e,
quindi, creavi intorno una rnice

Nell'uno e nell'altro caso basta usare la voce di menu Inserisci — Cornice
Si apre unafinestra d'impostazone della wrnice
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N X

TipulE:-:traI Scomimento | Hyperlink | Bu:uru:lu:ul Sf-:unu:h:ul Caolatne I Mau:ru:ul

— Dimensione Arncoraggio

Largh. m [ Belativo Lo IF'aragrafu:u "’I
Altezza IEI,EEI::m 3: [ Relativo ' quale caratters

[ Proparz. V¥ fliezza. auto

— Pogizione
Orizzontale IEentratcn j di |IZI,IIIIZI|:m ::I a I.-’-‘-.rea del paragrafo j
[ Rispecchia su pagine pari
"Werticale I.-i'-.ltn j i IEI,EIEIcm = a I.-’-'-.rea del testo j

ok | aonua | 7| Bipistina |

[llustrazione 28Cornici - Impostazioni generali

Nella scheda Tipo le impostazoni di Dimensione e Posizione non sono importanti: € sem-
pre posshile spostare eridimensionare la @wrnice @n il mouse.

Particolare importanza, invece ha I'Ancoraggio. Questa impostazone consente di alli-
neae la corniceadla Pagina, a Paragrafo o al Carattere correnti. Se selezonate I'opzione
quale carattere la cornice sara considerata come un carattere nella riga di testo e scorrera
con es®; l'unico spostamento che sara consentito riguarda I'allineamento verticde relativo
alariga del paragrafo. Le varie immagini di pulsanti inserite nel testo in questa guida sono
cornici dimmagine dlinede etrattate cmme caatteri.

L'ancoraggio ala Pagina consente di mantenere la cornice sempre nella stessa pagina,
anziché muovers con il testo.

Cormnice i |

Ti|:u:u| Extra Scurlimenlul Hyperlink. | Eu:uru:lu:ul Sfu:unu:lu:ul Colonne I Mau:ru:ul

Senza Siniztra Deztra Parallelo Attraverzo Dinamico
— Opzioni — Digtanze

™| Eririe paraarate Sinigtra m
™| Lttrawersn razparemte Destra m
o [o.20em =
Baszo m

] I Arnulla

[llustrazione 29 Cornici - Impostazioni di Scorrimento del testo intorno

7 | Bipristina |
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Le opzioni della scheda Scorrimento riguardano lo scorrimento del testo rispetto ala
cornice

In diverse occasioni, in questa guida, € stato posizionato del testo accanto a crnici.

Lo scorrimento del testo € posshile solo per le cornici ancorate ala pagina ed a paragra-
fo, mentre quelle ancorate quale carattere s inseriscono nel testo appunto come se fossero
un carattere.

L'opzione Senza non consente a testo di scorrere a destra 0 a sinistra della cornice I'op-
zione Attraverso sopraffa il testo che sta sotto, nascondendolo. In questo caso |'opzione
Attraverso trasparente consente allo sfondo della cornice di essere trasparente consenten-
do a testo sottostante di apparire nelle parti non coperte dal contenuto effettivo della corni-
ce

Le Distanze riguardano I'areadi riguardo del testo rispetto ala wrnice

La scheda Extra consente di asegnare un nome ala cornice di stabilirne il livello di pro-
tezone; di consentirne la Stampa con il testo.

Le schede Bordi e Sfondo contengono le relative opzioni, simili a quelle dei paragrafi.

Molte delle impostazoni, cosi come pulsanti per consentire I'allineamento della cornice,
sono contenute in una Barra degli oggetti cornice che appare quando € selezonata una
cornice

Il punto di Ancoraggio a pagina o a paragrafo € identificao da unancora 1| visbile
solo quando la rnice eselezonata

Se la cornice ha un ancoraggio come carattere non sara consentito il posizionamento in
una 2onadiversa del documento.

Sela @rnicg invece € ancorata alla pagina potra essr posizionata sino ai margini fisici
del foglio, oltre i normali margini entro cui € mntenuto il testo.

Quand'e selezionata, una cornice s presenta contornata da quadratini verdi, che costitui-
scono le piazale di ridimensionamento. Per ridimensionare la cornice, portate il mouse in
corrispondenza di una di queste piazole: la forma del puntatore cambiera. Agganciate la
piazzola (mantenendo cliccao il tasto sinistro del mouse) e ridimensionatela spostando |l
mouse per alargarla o restringerla.

Per spostare una cornice basta che sia selezonata. Il puntatore del mouse, sopra di essa,
asume la forma di una croce con frecce(pressappoco). Agganciate la cornice (mantenendo
cliccao il tasto sinistro del mouse) e spostatela dove volete.

Per modificare gli attributi di una Cornice di testo, seleaonatela cliccando su uno dei
suoi contorni (appaiono le piazale verdi) ed effettuate un doppio click del pulsante sinistro
del mouse. Si rigpre lafinestra d'impostazone.

Sin qui le opzioni descritte sono sostanzialmente eguali per tutte le Cornici, sSiano ess di
testo, dimmagine o dtro. In particolare do riguarda Ancoraggio e Scorrimento.

In piu, per le Cornici di testo e prevista I'opzione Colonne. Riguarda la presentazone
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del testo contenuto in colonne. Ne capirete o scopo quando parleremo delle Colonne di te-
sto.

Per operare dentro una cornicedi testo (e, quindi scrivervi o inserirvi qualcosa) desele-
zionate la cornice (cliccando fuori della cornice in maniera da far scomparire le piazole
verdi e, quindi, portate il puntatore del mouse all'interno dell'areadelimitata dalla cornice e
cliccae. Dentro I'areadella cornice potete scegliere gli attributi dei paragrafi e del testo en-
trocontenuti.

Se volete inserire una cornice di testo “disegnandola”, utilizzae il primo pulsante in alto
della Barr a degli strumenti che s trova a sinistra dello schermo. Premendolo a lungo ap-
pare una barra di strumenti da inserire. Cliccae sul pulsante Inserisci cornice 2% (La
prossma volta che vi servira non occorrera riaprire la barra secndaria, in quanto questo
pulsante adesso s trova come primo pulsante in ato nella Barra degli Strumenti laterale: ba-
stera un doppio click su es).

Il puntatore del mouse s trasforma in una crocetta. Posizionatelo nell'angolo in ato a si-
nistra della cornice di testo da disegnare e, tenendo cliccao il pulsante destro del mouse,
muovetevi verso I'angolo inferiore destro dove volete che la cornice arrivi. Rilasciando il ta-
sto destro del mouse la crnice éli, pronta a essre usata, modificaa, spostata.

Immagini

Un immagine pud essere inserita nel vostro documento con la voce di menu Inserisci —
Immagine e scegliendo la sorgente: File (Star Office mette a disposizione una galleria d'im-
magini), Scanner, o I'elaboratore di immagini di Star Office

Ma potreste aver effettuato un‘operazone di Copia da un elaboratore dimmagini esterno
(come MS Paint o PaintShop) ed effettuare un'operazone Incolla nel documento StarWri-
ter.

In tutti i casi Iimmagine € contenuta in una Cornice d'lmmagine le cui caatteristiche
principali (Dimensioni, Ancoraggo, Scorr imento, Extra, Bordi, etc.) ed operazoni (Di-
mensionamento, Spostamento, M odifica) sono simili ale arnici di testo.

Se inserite immagini che caricae dal disco (e quindi inserite files dimmagine) potreste
trovare piu opportuno anziché inserire effettivamente l'immagine inserire solo il collega-
mento ad essa.

Per far cio dovete spuntare la casella Collega che trovate nella finestra di dialogo per il
caicamento dell'immagine. In tal modo limmagine non sara contenuta nel file documento,
ma sara caricaa dal disco ogni volta che aprirete il documento. Cio comporta il vantaggio
di avere un file documento di dimensioni ridotte e di poter caricare sempre l'immagine ag-
giornata; tuttavia non consente di visualizzare I''mmagine se il relativo file & stato cancdla
to, 0 se é stato spostato di cartella o se avete trasportato il documento su un altro computer
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e non avete trasportato anche i files di immagini o non li avete allocati nell'esatto percorso
come nel computer dove avete aedo il documento.

Qui evidenzio qualche particolarita delle Cornici d'lmmagine.

Anzitutto nella scheda Tipo e presente il pulsante Dimensione originale. Questo vi con-
sente di riportare I'immagine alle esatte dimensioni originali nel caso in cui, per qualunque
motivo, la cornice non corrisponde alle dimensioni originali dell'immagine che contiene €,
quindi, presenta unimmagine deformata 0 non proporzionata. Infatti potreste aver ridimen-
sionato la cornice dimmagine trascinandone le piazzle; potreste aver incollato unimmagine
copiata da un elaboratore di immagini esterno sopra unimmagine gia nel vostro documento:
in questo caso I'immagine incollata assume le dimensioni della cornice esistente; potreste
aver attribuito al'immagine uno stile predefinito per immagini, che comprende anche gli at-
tributi di dimensioni dell'immagine non coerenti con quelle effettive della vostra immagine.
In questi casl premendo il tasto Dimensione originale riporterete la vostra immagine alle
sue dimensioni originarie.

Nelle Cornici d'Immagine sono presenti due schede particolari. La scheda Immagine
contiene il collegamento a file per immagini solo collegate, oltre che impostazoni per in-
vertire I''mmagine.

La scheda Taglia consente di rendere visibile solo una parte dell'immagine, utilizzando
numeri negativi per i valori Sopra, Sotto, Sinistra e Destra, ovvero di ampliare la cornice
(manon I'immagine) utilizzando valori positivi.

DIDASCALIE DI TABELLE E DEGLI OGGETT| CORNICE

Le Tabelle e gli oggetti contenuti in una cornice (Testo, Immagini, ma anche Oggetti
OLE che vedremo piu avanti) posono venir corredati di una didascdia che le identifichi e,
volendo, numeri in ordine aescente.

Ci0 non serve soltanto per attribuire una didascdia dl'lmmeagine, Tabella, etc. ma mnsen-
te anche di generare un indice delle Immagini, delle Tabelle, etc. o di ricomprenderle in indi-
ci globali.

Per attribuire una didascdia all'oggetto, con l'oggetto selezonato (contornato dalle piaz
zole colorate), e per le tabelle standovi dentro con il cursore, utili zzae la voce di menu I n-
serisci-Dicitura, o cliccae lavoce Dicitura del menu contestuale che s apre cliccando con
il tasto destro del mouse sull'oggetto selezonato.

Selezonate la Categoria a cui appartiene (0 cui volete aggregare) I'oggetto, il tipo di
Numerazione e inserite la Dicitura (didascdia) che volete appaia sotto I'oggetto. A sean-
da del tipo di oggetto € possbile scegliere il posizionamento della didascdia; I'opzione Ap-
plica bordo ed ombra €& prevista solo per le @rnici di immagine.
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— Impoztazion - | = I
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Illustrazione 30 Didascalie di tabelle ed oggetti

Il pulsante Opzioni fa accealere ad un‘dtra finestra tramite la quale e possbile scegliere il
livello di struttura (capitolo) acui e situato l'oggetto, in modo che la numerazone dell'eti-
chetta di quell'oggetto riparta daccgo a successvo livello di struttura. Capirete meglio |l
significato di cio quando avrete letto il paragrafo che tratta di capitoli e strutture.

Modificare le didascalie degli oggetti

E' importante cgpire dove viene posizionata la didascdia per potere intervenire nel modi-
ficarlao per eliminarla,

Nelle oornici di Testo, infatti, la didascdia &€ ontenuta entro la @rnice stess.

Nelle Tabelle, invece e contenuta nel testo del documento, adiacente alla tabella (soprao
sotto).

Nelle immagini e negli oggetti OLE, invece viene creaa automaticamente una ulteriore
cornice di testo appena piu ata che contiene la cornice dimmagine o quella dell'oggetto
OLE, ed il testo della didascdia viene posizionato nello spazo tra il bordo inferiore della
cornice dell'oggetto e quello della arnicedi testo.

Cio comporta una prima implicagone che e importante che sappiate. Se I'immagine o
I'oggetto OLE contiene una didascdia, lo spostamento dell'immagine avverra con lo spo-
stamento della cornice di testo: in atri termini dovrete selezonare e spostare la cornice di
testo (piu esterna), poiché se selezonate I'immagine (piu interna) non s muovera.

Per modificare la didascdia, basta portarvis sopra ed editarla. Ma se volete modificare il
tipo di numerazone dovrete eliminare la didascdia e, quindi, reinserirla. La numerazone,
infatti, € gestita cme canpo spedale.

E se I'operazone di eiminazone e fadle per le cornici di testo e le tabelle (basta selezo-
nare tutta la didascdia e cancdlarla) per le immagini e gli oggetti OLE potete cancdlarla
nella stessa maniera, maresterala cornicedi testo creaa aitomaticamente per inserirla.

Se cancdlate tale cornice eliminerete anche I'immagine o I'oggetto OLE perché entro-
contenuti nella cornice di testo piu esterna. Se, poi, inserite nuovamente una didascdia
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(stando attenti a selezonare la cornice dimmagine o dell'OLE e non la cornicedi testo) ver-
rainserita un'ulteriore rnicedi testo vicino all'immagine.

Se non vi da fastidio la cornice vuota (abbandonata) lasciatela pure al suo posto! Masei
ripensamenti sono tanti, o i millimetri di quella cornice abbandonata vi rovinano l'impagina-
zione arrete lanecesstadi eliminare le @rnici vuote.

In questo caso, I'unico sistema che ho trovato (per le immagini e gli oggetti OLE) & di se-
lezonare solo I'oggetto immagine o OLE uscendo da tutte le cornici e cliccando solo dentro
ad es (cosicche appaiano solo intorno ad esw le piazole verdi di ridimensionamento);
copiare o tagliare I'oggetto (voce di menu M odifica-Copia); selezonare la cornice piu
esterna (la cornice di testo); cancdlarla (s cancdlera tutto cio che contiene); incollare I'im-
magine o oggetto OLE prima copiati. Ma non bastal L'oggetto apparira ingrandito, occu-
pando tutta la larghezzadella pagina. A questo punto occorre ridimensionarlo alle dimen-
sioni volute: basta scegliere la voce di menu Formato-Oggetto (o Formato-lmmagine) e
premere il pulsante Dimensioni originali che s trova nella scheda Tipo.

L iNnee E Borpi

Lineee bordi posono acaescere il layout del vostro documento, evidenziando un argo-
mento importante estaccando le parti del documento in maniera evidente.

Linee
Per inserire unalineausare lavocelnserisci — Linea orizzontale.

Se scayliete una lineaSempliceverrainserito un paragrafo vuoto con l'attributo di Bordo
inferiore dtivato.

Se volete ridurre la lineasemplice inserita, utilizzae i fissamargini del Righello per modi-
ficare aconciamente i rientri. Se volete utilizzae sempre questo formato ridotto di linea
semplice, modificate lo Stile predefinito Linea orizzontale con i rientri e I'alli neamento volu-
ti.

Se scggliete una lineadiversa dalla lineasemplice utili zzaete, in redta, unimmagine scd-
ta tra le immagini predefinite di Star Office Tali immagini saranno inserite in una cornice
d'immagine, riducibili e spostabili .

Bordi

Il Bordo € un attributo di quasi tutti gli oggetti di Star Office Pagine, Paragrafi, Corni-
ci, Tabelle hanno i loro attributi di bordo.
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[llustrazione 31Bordi e riquadri

Potete attribuire il bordo o scegliendo uno dei formati Predefiniti, ovvero seleaonando
lo Stile dellalinea e éccando sulle zone della Cornice ove volete inserire quellalinea

In questo modo potete costruire un bordo con tili di lineadivers o parziale, come nella
figura sopra. Potete stabilire un Colore particolare per il bordo, e definirne le Distanze di
riguardo rispetto al testo o all'oggetto, e corredare il bordo di un'Ombra, scegliendone la
Posizione, nonchéil colore e lo spessore.

Se volete bordare un paragrafo tenete presente che il Bordo hale stese dimensioni del pa-
ragrafo come definito con i suoi Rientri. Per dimensionare il bordo di un paragrafo do-
vrete dimensionare i rientri del paragrafo con i fissamargini del Righello.

| Questo e un paragrafo bordato I

Buste

Seil vostro documento € una lettera, potrebbe occorrervi una busta per spedirlo.
Selezonate il destinatario e @piate in memoria la selezone (M odifica-Copia).

Portatevi in testa o ala fine del vostro documento e selezonate la voce di menu I nseri-
sci-Busta.

Si aprira una finestra di impostazone in cui sono presenti un riquadro per il destinatario
ed uno per il mittente, oltre dtri elementi che per adesso € opportuno ignorare.

Portatevi nella casella Destinatario e incollatevi I'indirizzo prima selezonato con la com-
binazone di tasti Ctrl+v (il menu Modifica-Incolla non é accessbile perche é aperta una fi-
nestra di dialogo). Nella casellaMittente dovrebbero esser presenti i vostri dati, pres dalle
impostazoni generali (menu Strumenti-Opzioni-Generale-Dati utente).

Dalla scheda Formato potrete impostare il formato della busta (scegliendo uno dei for-
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meati predefiniti o spedficandone L arghezza e Altezza) nonché la posizione delle cornici di
testo per il Mittente ed il Destinatario.

Dalla scheda Stampante scegliete I'orientamento di stampa (utili zzando le icone che raf-
figurano le buste posizionate) ed il verso (Da sopra - Da sotto).

Ades potete scegliere se inserire la busta nel documento corrente (pulsante Inserisci)
owvero se aeae un nuovo documento di testo per la busta (Nuovo documento).

Nel primo caso labusta s trovera afine o ad inizio documento (a secnda dove s trova
vail cursore quando avete eseguito I'operazone).

In ogni caso avideo s presentera come una busta orizzontale, con due cornici di testo:
una per i dati del mittente ed una per I'indirizzo del destinatario. Potete modificare e sposta-
re le cornici come vi serve, cosi come inserirvi un‘altra cornice (ad es. per spedficare Posta
prioritaria, 0 Racmmandata, etc.).

by

La“Busta” e inredta unimpostazone di pagina. Se non desiderate piu la busta nel docu-
mento cancdlate le cornici e applicate dla“Busta” il formato pagina che utilizzae per il do-
cumento (vedi Stili - Applicare uno stile) e risistemate il documento, se necessario.

ELENCHI PUNTATI ENUMERATI

Gli elenchi puntati 0 numerati sono paragrafi preceluti da un smbolo o da un numero
progressvo.

+ Questi sono paragrafi puntati.

+ Inquedti il smbolo di evidenzaé un rombo. Ma potrebbe essere un qualunque altro
dei smboli previsti 0 una delle immagini predefinite come punti di elenco.

1) Questo invece él primo di un paragrafo di elenco numerato.
2) 1l numero successvo viene aitomaticamente dtribuito.

Per interrompere la continuazone della successone dei paragrafi puntati o numerati, €
sufficiente premere Invio nel paragrafo appena creao (e vuoto) oppue premere il tasto
BackSpace (quello sopra Invio). Il punto elenco o di numerazone sparira ed il paragrafo
ritornera alo ile Standard. Se viene eliminato un punto di numerazone entro un elenco
numerato, la numerazone dei paragrafi S riaggiustera di conseguenza

N.B. Se dopo aver formattato uno o piu paragrafi come elenchi puntati o numerati volete
rimuoverei punti elenco o di numerazone e riportarli alo stile normale non basta por-
tars prima del smbolo e cancdlarlo. Anche se il simbolo o il numero sparird, tuttavia
le atre impostazoni (tra cui l'indentazone) resteranno. Per eliminare I'impostazone
del paragrafo come elenco dovrete portarvi su es, aprire la finestra di gestione elen-
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chi (menu Formato-Elenchi puntati e numerati o dall'analoga voce del menu conte-
stuale che s apre cliccando con il tasto destro del mouse) e premere il pulsante Ri-
MUOVi.

Lo Stilista prevede una serie di stili di paragrafi puntati e numerati.

Per trasformare il paragrafo corrente in paragrafo elenco puntato o numerato utilizza
re lavocedi menu Formato-Elenchi puntati e numerati (anche tramite il menu contestua-
le).

Si aprira una finestra di impostazone, tramite la quale e possbile scegliere il tipo di
smbolo o di numerazone; la Struttura (cioé l'indentazone successva per livelli gerarchici
di elenco); la Posizione, e le Opzioni (tipo di numerazone; caratteri da ante/posporre; i li-
velli di struttura: tramite la voce“Completa”; il numero iniziale) che vanno definite per cia-
scun livello.

Ma la via piu agevole é l'utilizzazone dei pulsanti di numerazone della Barr a degli
Oggetti
. Con ess e posshile, nell'ordine: attivare/disattivare un elenco numerato;
= = attivare/disattivare un elenco puntato; aumentare il livello I'indentazone;
ridurreil livello dindentazone.

i
Fra

Ovviamente potra esere necessario ricorrere ala voce di menu Formato-Elenchi pun-
tati e numerati per stabilire il tipo di punto 0 numerazone, o per scegliere la distanza del
testo dal punto o numero.

Se é attiva la Formattazione automatica ogni paragrafo che inizia con un trattino, un
asterisco, un numero seguito da parentesi 0 da punto -e che contiene dell'atro testo- viene
trasformato in un elenco puntato o numerato. Per evitare tale automatismo seguite il percor-
so di menu Strumenti-Corr ezione/For matt azione automatica e nella scheda Opzioni de-
selezonare I'opzione Applica numerazione — Simbolo *.

ANNOTAZIONI

Nel documento e possbile inserire delle Annotazioni (una sorta di post-it), per ospitare
commenti nascosti.

L'Annotazione s inserisce con lavoce di menu I nserisci-Nota da non confondere con la
vocedi inserimento di nota apié pagina o di chiusura

Si aprira una finestra in cui inserirete il testo del commento e, tramite I'apposito tasto,
I’Autore dell'annotazone.

Una volta chiusalafinestra, nel punto in cui avete inserito I'Annotazione vi apparira un
rettangolino gialo || ;cliccando su di es® vi s rigpriralafinestra del commento. In pre-

senzadi piu di un'annotazone nel documento, nella finestra appaiono pulsanti di navigazo-
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ne tramite i quali potete spostarvi avanti e indietro trale annotazoni.

NOTE A PIE PAGINA (E DI CHIUSURA)

Mentre i commenti riservati sono gestiti con le annotazioni, i commenti pales possono
venir gestiti con note posizionate in fondo alla pagina o a fine di documento.

|| testo del documento da commentare conterraunrinvio allanota*. Infondo ala pagi-
na o a documento, in corrispondenza d o stes numero, sara presente il testo della Nota.

Posizionando il cursore sopra a rinvio, la forma di cursore s modifica in una manina,
consentendovi, con un click sul rinvio, di saltare ala corrispondente nota. Analogamente
cliccando sul numero della nota salterete al corrispondente rinvio: quindi, una volta inserito
il testo della nota, bastera cliccare sul numero della nota per tornare al punto di partenzanel
documento.

N.B.: Questa funzione e dtiva solo se lamodalita Hyperlink é ativata (vedi:Barra di stato)

Inoltre, se indugate con il puntatore del mouse mantenuto soprail rinvio verra visuali z-
zao il tipo ed il testo della corrispondente nota, con un riquadro in sovrimpressone.

Impostazion note a pié pagina i

Mote a pié paginal Mate di chiusura |

— Mumerazione automatica

I‘I L2.3 j Inizia con |1 3:
I—

IP'er documento j Dravanti

Dlietro I—

— bdodel b odell di carattere
Paraagrafo INnta a pié pagina j Area del testo I.-'l‘-.nccuraggin hote & piéj
Eagira IN-::ta a pieé pagina j Area note a pié pagina IEarattere note a pié pej
—Pozizione———— —Awwertenza che |a nota continua

Alla fime del pié pagina |

" Fine documento Alla pagina suce. I

ok | anue | 7|

Illustrazione 32Note a pié pagnaedi chiusura

Dalla finestra delle impostazoni (Strumenti-Note a pié pagina) potete scegliere il tipo
di numerazone; il numero dinizio; la validita della numerazone conseadtiva (intero docu-
mento, capitolo o pagind); i caratteri da anteporre o posporre alla numerazone della nota;

1- Il rinvio é solitamente costituito da un numero con I'attributo di carattere Apice Leimpostazoni delle
note dipendono sia dall e impostazoni, accesshili dalla voce di menu Strumenti-Note a pié pagina (che
riguarda anche le note di chiusura), sia dal modell o appli cato all e note n tali im postazoni.

2- Nd primo caso la numerazone prosegue per tutte le note. Nel secondo e nel terzo ricomincia,
rispettivamente, per ogni nuovo capitolo oa nuova pagina.
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gli tili da gplicare d paragrafo o ala pagina'.

Le impostazoni delle Avvertenze riguardano la possbili ta che una nota a fine pagina non
possa esgre interamente contenuta nella stessa pagina. Per tale caso pud essere scdto un
avvertimento da inserire alla fine della parte di nota che rientra nella pagina (ad. es: --> segue)
e dl'inizio del testo della nota contenuto nella pagina successva (ad es. <--- segue da pagina pre-
cedente).

Con l'impostazone della Posizione si pud scegliere se collocare le note a fine pagina o a
fine documento. Questa posshilita potrebbe sembrare bizzara e ridondante, considerato
che esistono le note a fine documento, per le quali € riservata un‘apposita scheda dimposta-
zione.

Ma se, dopo avere redatto un documento, doveste deddere di modificare il tipo di nota?
Se avete scdto per le vostre note il formato Note a pie pagina potrete, solo selezonando
I'impostazone di Posizione in un colpo modificate il posizionamento delle note, e vicever-
s&2. Altrettanto non vi € consentito se le vostre note sono state originariamente impostate
come note di chiusura.

Per cui utili zzate le Note di chiusura solo se vi servono entrambi i tipi di nota. Altrimenti
usate il formato Note a pié pagina considerata laloro flesshilita di utili zzo.

SEGNALIBRI

| Segnalibri sono contrassegni che possamo inserire nel testo per ritrovare velocemente
il punto contrassegnato.

Lafunzione dei segnalibri € collegata ala gestione del testo a video, sia per la possbilita
di individuare subito il segnalibro voluto (con lo strumento Navigatore che vedremo piu
avanti) siaper laposshilitadi creae del linksipertestuali che portano a segnalibro.

Per inserire un segnalibro a punto in cui & posizionato il cursore utilizzae la voce di me-
nu | nserisci-Segnalibro, assegnate un nome d segnalibro e chiudete.

Per eliminare un segnalibro utilizzae la voce di menu | nserisci-Segnalibro indipendente-
mente dal punto in cui S trova il cursore; evidenziate il nome del segnalibro da eliminare;
premere il pulsante Elimina e poi il pulsante Annulla per evitare di inserire un segnalibro al
punto di posizionamento del cursore.

1- In quest'ultimo caso solo se s e scdto di posizionare le note a fine documento .

2 - Se per le note -originariamente a fine pagina- avevate scdto la numerazone limitata alla pagina o a
capitolo, una volta impostato il posizionamento a fine documento la numerazone diventera unica per il
documento. Se, invece passate da note pié pagina posizionate a fine documento a note posizionate a
fondo pagina o fine capitolo dovrete modificare I'impostaz one se volete che la numerazone ricominci
ad ogni pagina o capitolo nuovi.
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L INKSIPERTESTUALI

Se volete che cliccando sopra una o piu parole s salti ad un punto del documento (o s
apra una pagina WEB in locde o su Internet) dovrete seleaonare la parola o le parole; uti-
lizzae la voce di menu Inserisci-Hyperlink; nella relativa finestra di dialogo cliccae
sull'icona Documento (a sinistra) e portatevi alla sezone Destinazione all'interno del do-
cumento; premete il pulsante accanto ala casella di Destinazone e s aprira un'dtra finestra
con i vari oggetti del documento. Cliccae sulla tipologia di oggetto (immagini, segnalibri,
etc.) che contiene cio che volete usare come destinazone e selezionate con un doppio click
I'oggetto spedfico (immagine, tabella, segnalibro, etc.). Premete il pulsante Applica. Dopo
l'uscita dalla finestra di dialogo le parole selezonate appariranno sottolinede e in diverso
colore. Cliccandovi sopra salterete dl'oggetto che avete scdto come destinazone.

N.B.: La funzione di link é attiva solo se la modalita Hyperlink é attivata (vedi:Barra di sta-
to)

CoMANDI DI CAMPO

| comandi di campo sono spedali elementi che consentono di gestire informazoni parti-
colari.

Qui mi occupo solo di alcuni di tali comandi, in verita molto piu compless e che consen-
tono particolari gestioni del documento (testo nascosto, funzioni condizionali) o di intera-
zione del documento con databases (per redizzare formulari impostati su database o docu-
menti i cui contenuti sono in parte prelevati da campi di database) che esulano da cio che mi
sono ripromes di scrivere e, probabilmente, da cio che interessa la maggior parte dei miei
lettori.

Per inserire un comando di campo usate lavoce di menu I nserisci-Comando di campo e
daqui sceglieteil tipo di campo che vi serve.

Tra questi vi sono: Data e Orario ( vengono fissati a momento dell'inserimento del
campo) ; Numero di pagina (corrente); Numeri di pagina (total).

Gli ultimi due comandi sono molto usati nelle intestazoni o pié di pagina, in quanto con-
sentono di inserire il campo correlato, il cui contenuto effettivo variain dipendenzadella pa-
gina corrente edel corrente totale delle pagine.

Occetti OLE

Oltre quelli sin qui esaminati, nel documento StarWriter posno essere inseriti altri
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tipi di oggetti, cui acceno appena.

Lateaologia OLE (Objed Linked & Embedded) consente di inserire in un file trattato
con un programma un‘elaborazone dfettuata cn un altro tipo di programmea.

E', cosl, potrete, inserire in un documento di testo una tabella trattata con Excd o Star-
Calc, un documento scritto con MS Word o Wordpad, una scritta MS WordArt, un disegno
trattato da MS Paint o unimmagine elaborata con Paintshop Pro. Quelli citati sono solo
esempi, perche la cdegoria émolto piu vasta.

Il concetto é che se andate ad inserire un oggetto OLE, vi s aprira il programma corri-
spondente. Con questo effettuerete la vostra elaborazone (disegno; strutturazone di foglio
di cdcolo, etc.) e quando avrete finito (chiudendo il programma o il file credo) il risultato
sara disponibile dentro il documento in cui I'OLE e inserito. La eventuale modifica dell'og-
getto determinera la chiamata del programma che tratta quell'oggetto e I'apertura -per la
modifica: dell'oggetto stesso con quel programma.

L'utilizzazone piu ricorrente € I'uso di un foglio di cdcolo i cui risultati, poi, verranno
inseriti nel documento.

Ad esempio, se inserite un foglio StarCalc, questo é cio che vi apparira durante I'elabora-
zione ddl foglio

I I A | B ¢ | D =
1 |Prestazioni [Diritti Onorari  Spese
2 |Posizione e archivio 120.000 10.00
B 3 [Consultazioni clignte 240.000 "
4 Totale 360.000 1] 10.000
5 -
.HI*lIblHr"-,Tahellﬂf i | ] | vl |

[llustrazione 330ggetto OLE: lavori in corso

e questo cio che gparira nel documento, dopo che sarete usciti dall'elaborazone.

Prestazioni Diritti Onorari Spese
Posizione e archivio 120.000 10.000
Consultazioni cliente 240.000

Totale 360.000 0 10.000

[llustrazione 340ggetto OLE: risultato

Analogamente potrete inserire Disegni, Immagini, Formule, Diagrammi generati da
Star Office (oltre dhe da dtri programmi).

Come per le immagini, il contenitore degli oggetti OLE € una cornice. Per le imposta-
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zioni (allineamento, ancoraggio, scorrimento del testo, etc. ) riferitevi a paragrafo relativo
ale Cornici di testo.
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M UOVERSI NEL DOCUMENTO

L NAVIGATORE

Il Navigatore € un atro strumento di Star Office che, come lo Stilista, pud essere tenuto
avideo ridotto ad una barralimitata el aperto al'occorrenza

Il Navigatore vi consente di spostarvi agevolmente tra i contenuti del documento, oltre
che atenerne sotto controllo la struttura

Potete dtivare il Navigatore oon:
+ lavocedi menu M odifica-Navigatore
+ il tasto funzione F5

+ conil pusante ¥ dellaBarra delle funzioni

e COn un doppio click sul'area dgnistra dela Barra di  stato
Pagina 45 / 49

M avigatare ==} Questo eil Navigatore.

= | v | BE | | sete; con le freccete di incremento potete modifi-

cae il numero di pagina, o potete scrivere nella

Illustrazione 35Navigatore casellail numero di pagina che volete raggiungere,
e on Invio sarete su quella pagina

el

=° Lacasdlain dto a centro indicala pagina in cui

il Sy

||||ﬁ*| (U0

Il primo pulsante in alto a sinistra e attivo soltanto per i Documenti globali (trattati piu
avanti). Il pulsante accanto serve per selezonare il tipo d'oggetto (tabella, cornice, annota
zione, etc.) su cui lavorare: il terzo ed il quarto pulsante (dasinistra) vi porteranno a pre-
cedente 0 successvo degli oggetti del tipo selezonato.

Potete selezonare (con il seando pulsante), ad esempio, il tipo di oggetto Segnalibro;
premendo il terzo o quarto pulsante sarete portati a punto del documento ove & impostato
il segnalibro precedente o successvo rispetto al punto in cui s trovail cursore.

Il primo pulsante in bas a sinistra apre o chiude la finestra di navigazone, in cui sono
rappresentati i tipi di oggetto del documento, con a destra un segno + se esistono oggetti di
quel tipo.

In questa finestra, con un doppio click sul tipo di oggetto, vedrete visualizzai i relativi
oggetti presenti nel documento, nell'ordine di comparizione e con il nome che avete dato lo-
ro.

Cliccando sullo spedfico oggetto, il Navigatore vi porterasu d es, nel documento.

Premendo il secondo pulsante in baso a sinistra del navigatore limiterete la visualizza
zione @i oggetti del tipo selezonato.
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Intestazioni | —

Intraduzione a StarOffice 5.2
Il desktap
LIt minirmoa di configurazione
Iniziama can Stavdriter
Cperazioni e concetti di hase
Creare un nuovo documento

La pagina

Il Faragrafa

Maodifiche e carreziani

La selezgione

Copia e spostamenta di testc
Farmati di testo

Aiutol Mi & scappato un click |
Salvare un documento

Aprire un documenta di testo
Stampare un documento
Barre degli strumenti, Righell
Wisualizzazione del documeni
Anteprima di stampa

Ricerca e sostituzione

Crtografia, Sillabazione, Sinol
Sl nod L|_I

Illustrazione 36 Navigatore: finestra di
navigazione

sl Se, per le intestazoni dei vostri cgoitoli, e sot-

tocapitoli avete usato stili d'intestazone, nel ti-
po di oggetto Intestazioni vi apparira la strut-
tura del documento.

Da questa non soltanto potrete tenere sott'oc-
chio la struttura del documento e saltare ad un
cgpitolo con un doppio click su di es, ma po-
tete anche promuovere un cgpitolo al livello su-
periore 0 dedassarlo a quello inferiore, utiliz-
zando i due pulsanti in bas a destra del navi-
gatore; in tali cas verra applicato a capitolo in
guestione l'opportuno stile di intestazone di li-
vello superiore o inferiore.

Ed ancora: con i primi due pulsanti in alto a de-
stra del navigatore sposterete il cgpitolo sele-
zionato (con tutti i suoi sottolivelli) in su o in
giu rispetto al cgpitolo di pari livello.

Con il terzo pulsante da destra in bas potete
scegliere di limitare al visualizzazone di capitoli
sino ad un certo livello di struttura

In tal modo potrete riorganizzare tutta la
struttura del documento con poche operazoni.

Se vi serve tener sott'occhio elementi di atro
documento aperto diverso da quello su cui state
lavorando, potete selezonare il documento inat-

tivo tramite la caella dhe s trovain basso nella finestra degli oggetti del navigatore.

Il pulsante v consente di impostare un contrassegno temporaneo (se ne posono im-
postare non piu di cinque) per muovers ai divers punti contrassgnati. La loro funzione
analoga ai Segnalibri: ma diversamente da questi non vengono mantenuti nel file del docu-
mento, per cui, unavolta che questo e stato chiuso, i contrassegni temporanei spariranno.

Ad acune funzioni del navigatore (di spostamento) e posshile accealere tramite i
pulsanti alocai nella parte bassa del margine destro della finestra di StarWriter. Pre-
mendo quello centrale épossbile selezonare il tipo di oggetto; con gli altri due s ope-

AL |

]

ralo spostamento a preceadente 0 successvo oggetto del tipo selezonato.
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FUNZIONI DI AUTOMAZIONE

Star Officedispone di diverse funzioni di automazone.

Ne abhiamo gia viste alcune, in seno ale funzionalita che abbiamo sinora scoperto: sl a-
bazone, correttore ortografico, elenchi con numerazone aitomatica

Se avete effettuato qualche prova di scrittura avrete notato che con alcune parole, appena
iniziate a scriverle, a destra del cursore appare il completamento ad una parola di senso
compiuto: anche questa euna delle funzioni automatiche offerte da Star Office

Tutte le funzioni automatiche sono attivabili o disattivabili; nella predefinizione di
StarWriter alcune sono attive, atre sono disattive.

CORREZIONE E FORMATTAZIONE AUTOMATICHE

Le funzioni di correzone e formattazone automatica sono impostabili tramite la voce di
menu Strumenti-Correzione/Formattazione automatica.

Lafinestradi dialogo che s apre @ntiene diverse schede.

La scheda Sostituzione contiene le parole o le combinazone di caatteri che vengono
sostituite mn le dtre spedficae alato.

Comezione automatica |
Soztituzione ed eccezioni per lingua Iltalianu j
Sustituziunel Eccezioni I Dpzinnil Yirgolette tipografiche I Completamenta parala |
— T abella di sostituzione
Soshtuizci Cor; v iestaiiale
Ip& ||:u:|' SashituEe |
A 1k - iE lirnin I
(C) =
R] o
1/2 1z
1/4 Y
34 #
anziché anziché
arenbica aerobica
arendinamica aerodinamica
areonata aeronauta
arennautica aerunauti;a ;I

ok, Annula | ? | Ripristina

Illustrazione 37Correzione automatica; Tabella di sostituzione
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Ad esempio se scriverete la lettera C tra parentes tonde sara automaticamente sostituita

conil carattere © (Copyright).

Potete modificare quanto previsto e proposto da Star Office evidenziando la riga che
contiene entrambe le parole; queste verranno riportate nelle caselle in alto; qui potete effet-

tuare le vostre modifiche.

Se volete aggiungere nuove regole di sostituzione, scrivete direttamente nelle caselle la
parola da sostituire e quella da usare in sostituzione; apparira il pulsante Nuovo; una volta
premutolo la tabella di sostituzione s sara aricchita di una nuova regola

La scheda Opzioni vi permette di attivare o disattivare le opzioni di correzone e format-
tazone automatica distintamente Sia per la formattazone automatica durante la digitazone
del testo che per I'applicazone della funzione di formattazone automatica (vedi successvo

cgoitolo).

Alcune delle opzioni sono intuitive. Qui esplicito quelle che potrebbero risultare non im-

mediatamente comprensibili .

Grassetto e sottolineato automatici

Le parole o le frasi racchiuse tra asterischi (*) o trattini di sottolineaura ()
verranno formattate, rispettivamente, in grasstto oin sottoli neao.

Riconosci URL

Se digitate una stringa che puo rappresentare un indirizzo URL questa verra
trasformata aitomaticamente in un typerlink alla URL.

Sostituisci trattini

| trattini (Segno meno) verranno sostituiti con un simbolo trattino. Attenzione:
I'automati smo sostituisce con un urco simbolo anche due trattini meno.

Applica numerazione- Simbolo *

Comincia un paragrafo di numerazione aitomatica seil paragrafoiniziacon un
numero seguito da una parentesi: ad es. 1) — Se il paragrafo inizia con un se-
gno meno seguito da spazio ocon untabulatore, ovvero con unsegno+ o * se-
guiti da spazio comincia un peragrafo elenco.

Applica bordo

Seinserite tre di questi caratteri ripetuti - _* =~  (ad es. tre trattini) e poi
date Invio s inserira una lineadi separazione di forma e spessore diverso a
seconda del carattere utili zzato

CreaTabella Creaautomati camente una tabell ainserendo una riga composta da + (deli mita-
tore colonna) e — (spazio di larghezza colonna). E' abbastanza inutile ed € me-
glio disabilit are I'opzione.

Applica modelli Se é attivata questa opzione Star Office applica gli stili secondo sue imposta-

zZioni. Provate I'automatismo e se non risponde all e vostre aspettative disabili -
tatelo.

Sostituisci modelli utente

Se attivata sostituisce gli stili definiti dall ‘'utente con gli stili predefiniti (vale
solo per alcuni stili predefiniti)

Sostituisci punti con ®

Gli elenchi automatici che cominciano con un segno meno seguito da spazio o
con un tabulatore, ovvero con un segno + 0 *  seguiti da spazio cominceranno
con un simbolo scelto dall 'utente. Per scegliere il simbolo premere il pulsante
Modifica. (Vedi Applica numerazione- Simbolo *).

Mantieni assieme i paragrafi ad
unarigaapartireda XX %

Questa opzione acoorpa (0 dovrebbe acoorpare!) con il precedente il paragrafo
costituito da una solariga la cui lunghezza siainferiore al XX % dellariga or-
dinaria. La percentuale predefinita € 50% e pu0 essre modificata tramite il
pulsante M odifica.

Illustrazione 38 Correzone e formattazione automatica: opzoni

La scheda Eccezioni contiene I'elenco delle parole puntate dopo le quali, tuttavia, non va
applicaa la regola automatica che prevede che la parola dopo il punto inizi in maiuscolo;
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contiene anche I'elenco delle parole che possono contenere una doppia iniziale maiuscola
che, seondo laregola di correzone aitomatica verrebbe ricorretta.

Completamento automatico

Come gia accennato all'inizio del cgpitolo, appena iniziate a scrivere alcune parole, a de-
stradel cursore gpare il completamento ad un termine di senso compiuto.

La scheda Completamento parola dellafinestra di gestione della Correzione automatica
riguarda tale particolarita.

L'opzione Completa le parole attiva o disattiva I'automatismo; Raccogli le proposte, se
attivata, consente di inserire in memoria le varie parole che andrete via via scrivendo, e che
vi appaiono nella lista della scheda; in altri termini, qualunque parola avrete scritto sSino a
guesto momento verra riutilizzaa come suggerimento; la dimensione della lista € limitata
dal numero massmo ammissbile per lalista (dimensionabile @n la caelaMax Voci).

Correzione automatica i | |

SastitiEne ed eceeRnniper ingua IItaIianu:u "l

S ostituzione | E ccezioni I I:Ipzil:-nil "irgalette tipografiche  Completamento pamlal

— Completamenta parala automatico
¥ ‘Complets le parole ACCENRENEMD i’
: acceszgibil
I Raccogli propaste acconciamente
™ Proposte accorgerete
agevolmente
[ &llega spazi aggahciahdao
: : agganciahdola
¥ Mostra come suggenimenta Guida aggiungendali
: - al'ezempio
Lungh. min. parala |1I:| 3 allimmagine
: - allinearmnenti
Ma:':. EI:":I EI:":I = Al armanbe LI
Accetta con IIrwiu:u vI Cancella voce |

0K | annula 7| Eipistina |

I1lustrazione 39Correz one automatica: completamento automatico

L'opzione Proposte, se selezonata, consente di scegliere tra le voci presenti in lista
muovendovi con la combinazone di tasti Ctrl+Tabulatore o CTRL+Shift+Tabulatore
avanti e indietro non appenavi viene proposto un completamento.

L'attivazone dell'opzione Allega spazi determina l'inserimento uno spazo dopo la parola
completata aitomaticamente.

L'attivazone di Mostra come suggerimento Guida anziché mo- | 1ot gy condizionale]
strarvi il completamento sulla stessa riga del paragrafo, di seguito a |,are con
cursore, mostra il termine suggerito in un riquadro di suggerimento
che gpare soprail testo che digitate.
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La casella Accetta con vi consente di scegliere il tasto che determinera il completamento
automatico della parola. Oltre che il tasto Invio (predefinito) potete sceglierne un altro tra
quelli proposti.

APPLICAZIONE DELLA CORREZIONE AUTOMATICA E DELLA FORMATTAZIONE

AUTOMATICA

Per utilizzae la formattazone automatica in fase di digitazone, selezonare la voce del
menu For mato-For mattazione automatica-Durante la digitazione.

Anaogamente, per usufruire del correttore ortografico durante la digitazone selezonare
lavoce del menu Strumenti-Controllo ortografico-Controllo automatico.

Se voleste sottoporre il documento a formattazone automatica potrete operare con le
voci del menu Formato-Formattazione automatica-Applica e Formato-Formattazione
automatica-Applica e modifica cambiamenti.

Ladifferenzatrale due é che la prima applicale regole di formattazone automatica tout-
court; la secnda vi consente, dopo aver applicao le regole -e quindi dopo aver apportato
le modifiche a testo e ale formattazoni- di revisonare la modifiche, accetarle in tutto o
accetarle in parte con I'opzione M odifica cambiamenti, che consente di gestire anche un
filtro per applicare le modifiche solo ale spedfiche condizioni che € possbile scegliere tra-
mite unafinestra di dialogo.

TESTOAUTOMATICO

Altrafunzione di automazone eil cosiddetto Testo automatico.
E' equivalente dla funzione Glossario di Ms Word.

Tale funzione vi da la posshilita di definire del testo ricorrente (una formula standard, un
indirizzo ricorrente, le vostre generalita, i vostri dati fiscdi, etc.) per poi inserirlo nel docu-
mento con poche operazoni.

Il contenuto del testo automatico pud consistere in poche righe di testo non formattato o
in un rilevante documento con oggetti incorporati, come tabelle o immagini, formattazoni,
etc.

Per gestire il Testo automatico usate lavoce di menu M odifica-Testo automatico.
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— Testo automatico | T I
¥ “isualizza il resto del nome nella digitazione come suggenmento RSENSE!
. Chiud |
Home Sigla I =
Biglietto da wizita . priv. [85 « 54] :I 7 |
b oduli personalizzati
Signature ekd ail Testo auta, |
Solo per modelh J
B Standard Cateqarie. .. |
Condizioni di pagamento =
Contratto di licenza software Percorso |
Cordiali zaluti —
Dot di &t
e hd

—Salvare i collegamenti in modao relativo
[T &lfile spstem " InIntemet

Illustrazione 40 Testo automatico

Si apre unafinestra di dialogo la cui parte sinistra (non riportata nella figura) vi consente
di visualizzae I'Anteprima del contenuto del Testo automatico selezonato, se la casella
Mostra Anteprima e stata selezonata.

| testi automatici sono organizzdi in Categorie.

Inserire un testo automatico

Per accalere ai testi delle varie categorie, occorre aprire lavoce di menu M odifica-Testo
automatico, cliccae (doppio click) sulla caegoria (per visuaizzae i nomi dei testi auto-
matici appartenenti alla categoria); evidenziare il nome attribuito al testo ricorrente e clicca
re sul pulsante Inserisci (o fare un doppio click sul nome).

Ma questa non € la via piu agevole per inserire il testo automatico.

Come potete notare, nelle caselle in alto accanto a Nome e prevista una Sigla. Se, nel vo-
stro documento digitate la sigla (l'ablbreviazone assegnata al testo) e premete il tasto fun-
zione F3, il testo apparira d posto della sigla digitata.

Non €, comungue, necessario ricordare tutte le sigle e neppure accalere ala finestra di
gestione per utilizzae le fadlitazoni offertevi dal testo automatico.

Se premete il pulsante che s trova nella Barra degli strumenti a sinistra dello
schermo (un solo click prolungato, poiché un doppio click o un click breve aprireb-
be la finestra di gestione) s aprira un menu di caegorie; scegliendone una appari-
ranno i nomi e le sigle dei testi della categoria; cliccando su uno di ess il testo auto-
matico apparira nel documento.
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H b I
Eignature ebd ail SIG1 - Firma: ekail profezsionale
Y fea S1G2 - Fima: eail privata
Standard 51G3 - Fima: a due colonne, etdail profeszionale

Solo per modell 5G4 - Firma: a due colonne, etdail privata
Biglietto da wisita, comm. [35 = 50]
Biglietto da wisita, comm. [35 = 54]
Biglietto da wizita , priv. [85 « B0]
I Bighetto da visita , priv. [85 2 54]

Illustrazione 41Testo automatico: inserimento

i |

*+ *+ * v v v - BJ

Se, nellafinestra di gestione, attivate I'opzione Visualizza il resto del nome nella digita-
zione come suggerimento la digitazone delle prime tre lettere di un nome di testo automa-
tico in elenco proporra come suggerimento il nome del testo automatico corrispondente. Se
volete accetarlo (premendo Invio o il tasto che avete assegnato per il Completamento au-
tomatico) il testo automatico sostituira le tre lettere digitate.

Se utilizzae I'opzione di Completamento parola (vedi Completamento automatico) pro-
babilmente sara opportuno disattivare tale opzione, per evitare di trovarvi con un intero te-
sto (automatico) a posto della parola dhe pensavate di completare.

Creareegestirele Categorie di testi automatici

| testi sono strettamente ordinati per Categorie. Non potete creae un testo automatico
che non saincluso in una cdegoria.

Con il relativo pulsante della finestra di gestione del testo automatico accelete ala ge-
stione delle cdegorie.

Si aprira una ulteriore finestra dalla quale potrete diminare la cdegoria selezonata € mo-
dificare I'impostazone della cartella nella quale sono o vanno memorizzdi i testi automatici
che gpartengono ala cdegoria

Per creae una nuova Categoria scrivetene prima il nome nella casella Sezione e
scegliete, nella casella accanto, la cartella dove volete che vengano memorizzdi i relativi te-
sti (potrete lasciare quella predefinita da Star\Writer).

Premendo il pulsante Nuovo la cdegoria éstata aeaa. Ovviamente evuotal

Creare un nuovo testo automatico
Per creare (definire) un nuovo testo occorre prima deil testo ci sial

Supponiamo che vogliate riutilizzare un indirizzo ricorrente, con le sue formattazoni e
rientri di margine.

v Apriteil documento contenente laletterain cui es € presente.
v Selezonate I'indirizzo che volete memorizzae cme testo automatico.
v Aprite lafinestra di gestione del testo automatico (menu M odifica-Testo automa-
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tico).
v Selezonate la cdegoriain cui inserirlo (se ve ne serve una vostra, prima aedela).
v Scrivete un nome per il testo e acoppiategli una sigla.
v Premeteil pulsante Testo auto e quindi il pulsante Nuovo.

v Sevoleteinserire il solo testo senzale formattazoni anziché Nuovo premeteil pul-
sante Nuovo (solo testo)

Da questo momento potrete utili zzare I'indirizzo in altri documenti.

Cosl come avete selezonato un indirizzo, in redta potete selezonare tutto il documento
o laparte di ess chevi interessa

N.B. | testi davoi credi, come, d'atronde, i vostri modelli, sono disponibili solo sul compu-
ter in cui operate. Se volete trasportarli in altri computers dovrete trasportare i files
con estensione .bau dell'intera categoria, prelevandoli dalla cartella dove la caegoria e
memorizzaa.

M odificare un testo automatico

Se volete modificare un testo automatico, nella finestra di gestione selezonatene il nome
e, quindi, premete il pulsante Testo auto. Appariranno divers pulsanti con diverse possbi-
lita di modifica

Se volete che il testo (del corrente documento) che avete previamente selezonato vada a

sogtituire il testo automatico collegato al Nome che avete evidenziato nella finestra di ge-
stione, bastera che premiate il pulsante Sostituisci.

Se, invece volete apportare le modifiche a testo automatico gia memorizzao, premete il
pulsante M odifica.

In una nuova finestra di testo apparira il testo automatico. Qui potrete effettuare tutte le
modifiche necessarie, comprese le formattazoni. Le modifiche saranno redmente apportate
dopo che arrete dhiuso tale finestra esalvato le modifiche gportate.

Se volete modificare il nome o la sigla attribuiti al testo automatico utilizzae il pulsante
Rinomina.

Il pulsante Elimina, ovviamente fa do che promette!
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ORDINAMENTO

StarWriter consente di ordinare una sequenzadi nominativi o parole selezionati.

La serie da ordinare dev'essere su righe diverse e pud essre costituita da una semplice
elencazone, da una serie di righe tabellari o da una vera epropriatabella

Le righe tabellari sono righe con divers elementi separati 1'uno dall'altro con un tabulato-
re o un particolare caattere mnvenzionale (ad es. punto e virgola, trattino, etc.).

Per ordinare la serie, selezonatela escegliere lavoce di menu Strumenti-Ordina.

— Criteri
Colonna Tipo chiave Sequenza
W LChiave 1: IE j Ialfanumerica j " Crescente
" Decrescente
[~ Chiave 2 = Ialfanumerica =] &' Crescente
" Decrescente
[T Chiave 3 |'| = Ialfanumerica j ¥ Crescente
" Decrescente
— Direzione Separatare
£ Calonne ' Tabulazione
{* Righe ' Carattere I_

Illustrazione 420rdinamento: scelta dei criteri

Si aprira unafinestra di dialogo dalla quale potrete impostare: il tipo di Separatore (se s
tratta di testo in righe tabellari); le chiavi (criteri) di ordinamento e per ciascuna a quale co-
lonna é ollegata; I'ordinamento (crescente/deaescente).

Il primo criterio prevale sul seaondo che prevale sul terzo; per cui l'ordinamento avverra
prima in base ala colonna associata con la prima chiave e poi, se sono selezonate chiavi
successve, in base dle wlonne ssciate on le diiavi successve.

E' necessario che forniate aimeno la prima chiave di ordinamento; le successve sono op-
zionali.

Se avete necessta di ordinare in base a piu di tre criteri, prima ordinate la serie in base ai
criteri meno significativi, quindi rieffettuate I'ordinamento in base ai tre criteri piu significati-
vi. Se ad es, dovete ordinare in base aNome, Qualifica, Citta, Data di nascita, prima ordina-
te la serie in base a Quialifica Citta, Data di nascita, quindi riordinatela in base a Nome,
Qualifica, Citta
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M Acro

Le Macro sono insiemi di comandi e operazoni raggruppati € memorizzdi in sequenza,
che vengono eseguiti quando la maao viene mandata in eseauzione.

Il concetto € uguale a quello che sta dietro alle Maao di Ms Word (o di altri programmi
Ms Office). Diverso €l linguaggio in cui le maao vengono scritte: StarBasic per Star Offi-
ce eVisual Basic for Applicaion (o VBA) per la suite Microsoft.

In entrambe le suite due sono le vie per creae una Maao:
- Registrare le singole operazoni che vengono compiute

- Scrivere nel linguaggio delle maao i comandi che mandano in eseauzione le sin-
gole operazoni.

In entrambi i casl viene generato un listato di programma, nello speafico linguaggio, che
verra eseguito quando la Maao viene posta in eseauzione.

Qui daro degli accenni per consentirvi di utilizzare le maao partendo dalla registrazone
delle operazoni effettuate.

Il concetto e il seguente: devo eseguire un compito, sempre eguale, che comporta diverse
operazoni; registro le operazoni che mi servono; quando devo svolgere quel compito man-
do in eseauzione lamaao. Ad esempio devo creae un nuovo documento dal modello lette-
ra. Devo aprire il menu File, scegliere Nuovo, ancora scegliere Da Modello; scegliere dalla
finestra di Gestione modelli la Categoria e poi scegliere il modello; premere Ok. Se registro
una volta per tutte queste operazoni in una Maao Nuova Lettera bastera poi eseguire la
Maao -magari tramite un nuovo apposito pulsante che posiziono sulla Barra degli strumen-
ti- per ottenere il risultato di tutte quelle operazoni.

Registrareuna Macro

Per registrare una Maao occorre aprire la Finestra di gestione M acro con la voce di me-
nu Strumenti - Macro.

L'areadi destra M acro da contiene i M odelli che posono contenere le maao. Scegliere
(evidenziandolo) il modello in cui allocare lamaao: o il modello Standard di Star Officeo il
modello Standard del vostro documento aperto. Se lo allocae nel primo, la Maao sara di-
sponibile sempre; se lo allocate nel secondo la maao sara disponibile solo quando utilizzae
il documento sotto cui € registrata.

Assgnate un nome alla Maao utilizzando la casella a destra Nome macro. || nome non
deve contenere spaz. Ades® premete il pulsante Registra. Da questo momento in poi ogni
operazone che effettuerete (digitazone, comando, spostamento, etc.) verra regi- B
strata. Apparira, probabilmente in ato a sinistra dello schermo, un pulsante. Lare- @
gistrazone verrainterrotta premendo questo pulsante.
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Eseguireuna Macro

Riaprite la finestra di Gestione Maao con la voce di Menu Strumenti-M acro. Selezo-
nate il modulo dove la maao € dlocaa (tramite I'areadi destra M acro da). Nell'areadi si-
nistra vengono elencae tutte le maao contenute nel modulo. Selezonate la maao per in-
serirla nella casella Nome macro. Ades premendo il pulsante Esegui verranno eseguiti
tutti i pasg che avrete registrato nella Maao.

Macro [~ X
Mome macro Macro da — -
| Eses |
INuDva_Iettera_intestata & soffice -
- @ Standard Annlla |
Muova lettera intestata b odulo
& CreateReport :
[ dbhandler EERE
@ Combovwizard
[ Gridwizard fssegna.. |
@ Groupwizard —
& FormEdit Modifica |
[ Formiwfizard |
InternetSet - Elirina...
D ntemetietip =
D ezcrizione Gestizi... |
% : |

Illustrazione 43 Finestra gestione Macro

Assegnare una Macro ad un pulsante o ad una combinazione di tasti

Se volete avere a portata di mano la vostra Maao, potete asegnarla ad un pulsante da
posizionare in una Barra di strumenti 0 oggetti, ad una voce di menu ovvero ad una combi-
nazone di tasti. Per mandarla in eseauzione, poi, bastera premere il pulsante, scegliere la
vocedi menu o premere la mmbinazone di tasti.

Il pulsante Assegna della finestra di gestione Maao apre la Finestra di configurazione
dei menu, barre e tastiera. A questa finestra potreste arrivare anche dalla voce di menu
Strumenti-Configura.

Per assgnare la Maao ad un Pulsante, selezonare la scheda Barra dei smboli, sele-
zionare laBarrain cui inserire il pulsante Maao e premere il pulsante M odifica.

Ey— Si aprira un'dtra fine-
Area Funzione stra; nell'Area delle fun-
B Starlffice Macro di BASIC I 1o a_lettera_intestata zioni di questa portatevi
= Stﬂf nella sezone relativa ale
CreateFeport = Maao di StarOfficeo del
Ebhabn-iilsy ; vostro documento, sele-

QMmoo 1Z2ar 1 1
et ~ zionate il mod_ulo e sce
B ESS gliete la Funzione (Ma-
lllustrazione 44 Assegnazione di funzione a pulsante cro) da inserire nel pul-
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sante. Nell'areadei Simboli apparira un pulsante con il nome della funzione. Se lo volete
sostituire con unicona, premete il pulsante Simbolo; con un'dtra finestra scegliete uno dei
simboli di pulsante, selezonatelo e scegliete Ok, tornando alafinestra di Per sonalizzazione
delle barre dei smboali. In questa finestra agganciate (mantenendo premuto il tasto sinistro
del mouse) il pulsante creao per lavostraMaao (saes il pulsante con il relativo nome o
I'icona che avete scdto) e trascinatelo sulla Barra dove lo volete inserire, rilasciando il tasto
del mouse.

Da ales in poi premendo il nuovo pulsante lamaao andrain eseauzione.

Per assegnare una maao ad una combinazione di tasti operate in maniera analoga, sele-
zionando la scheda Tastiera ed assegnando ad una delle combinazoni di tasti libera (o so-
stituite una che non vi serve) che avrete selezonato la funzione Maao che volete. Premen-
do il pulsante Cambia potrete disporre I'eseauzione della Maao azonando la combinazone
di tasti assegnatale.
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GESTIONI AVANZATE DEL DOCUMENTO

Sinora abhiamo visto come creae un documento, gestirlo con gli stili ed i modéelli, impo-
starne I'aspetto, inglobare in es immagini e tabelle, utili zzare elenchi, note, sfruttare gli au-
tomatismi mess a disposizione da Star Office

In questa sezone andremo oltre, impostando areespeaali (le sezoni), utilizzando formati
a olonne, creando documenti conglobati e indici di ogni tipo.

SezioNi

Il concetto di Sezione in Star Office éun po' diverso da quello di MS Word. In MS Word
la sedone é correlata esenziamente ala definizione di un formato di paging; in Star Office
€, invece un'areadel documento che pud essre trattata diversamente dal resto del docu-
mento: puo essere protetta 0 nascosta, puo includere dinamicamente un altro documento o
una spedficasezone di un altro documento.

Per inserire una Sezione usate la voce di menu | nserisci-Sezione.

Se prima di inserire una sezone avete selezonato del testo del documento corrente, que-
sto verraincluso nella sezone.

Si apre una finestra di impostazone delle opzioni della seaone. Nella scheda Sezione po-
trete scegliere un nome per la seaone (in sostituzione di quello proposto Sezonel) e impo-
starla cme Protetta o Nascosta.

Per proteggere una sezione con password, dopo averla inserita andate in modifica (menu
Formato-Sezione) e selezonate I'opzione Sezioni protette con password. Vi verrarichie-
stala passvord d protezone.

Se selezonate la casella Collegamento e spedficate un file documento (potete indivi-
duarlo tramite la finestra di gestione files che s apre con il pulsante Sfoglia) ed, eventual-
mente, una sezone di questo (selezonatela dall'apposita casella), il documento o la sua se-
zione saranno collegati dinamicamente alla sezone.

Il collegamento dinamico comporta che, immediatamente, il documento o la sua sezone
collegata saranno importati nella sezone appena creda. Ma se, successvamente, il docu-
mento collegato sara stato modificato, ala riapertura del documento su cui state corrente-
mente lavorando vi verra chiesto se volete aggiornare i collegamenti (cioé se volete che
vengano aggiornati i contenuti del documento con l'attuale contenuto dei documenti ester-
ni); confermando l'aggiornamento, il contenuto della sezone sara il documento collegato
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nella sua ultima stesura.
Forse émeglio esemplificare.

Supponiamo che abhiate redatto un elenco non definitivo di materiale informatico da ac
quistare, e questo elenco costituiscall file documento “Acquisti.sdw”.

Quindi siete passiti a redigere la lettera di richiesta di offerte, nella quale oltre a resto,
dovete necessariamente includere I'elenco del materiale. Invecedi ripetere quest'elenco, nel-
la lettera inserite una Sezone collegata al file “Acquisti.sdw”. Sul momento la vostra lettera
conterral'élenco provvisorio gia stilato.

Avete salvato la lettera come “Ordinativo.sdw”. Successvamente avrete aperto il file
“Acquisti.sdw”, mettendo a punto I'elenco, e diuso il documento, salvandolo.

Quando riaprirete “Ordinativo.sdw” vi sara chiesto se aggiornare i collegamenti. Rispon-
dendo affermativamente, nella vostra lettera apparira I'elenco del materiale definitivamente
redatto.

La Sezione puo essre formattata a Colonne, consentendo, cosl, di disporre di unareaa
colonre interclusa in una formattazone non colonnare. Il formato va scdto dalla scheda
Colonne.

La sezione, inoltre, pud avere un proprio sfondo e delle proprie note a pie pagina o di
chiusura, impostabili tramite le correlate schede della finestra di gestione.

Per modificare le impostazoni di una sezone utilizzae la voce di menu Formato-Sezio-
ni.

CoLONNE

In Star Writer & possbile organizzae il testo in colonnre.

Il concetto di Colonna e diverso da quello di Tabella. Anche la tabella ha un formato co-
lonnare, malatabella é organizzaa anche per righe oltre che per colonne, ed il testo inserito
nella cdla (intersezone di riga e colonng) e dlinedo al testo contenuto nelle cdle della stes-
sariga, ma non passera ma ala colonna adiacente, continuando a riempire la cdla della co-
lonna ov'e contenuto.

Di contro, in un formato a colonne, il testo contenuto in una colonng, una volta arrivato a
fine pagina continuera nella colonna adiacente, sino al riempimento dell‘ultima colonna della
pagina, ala fine della quale continuera nella prima colonna della pagina successva, e via di
seguito.

Per cui I'utilizzo delle Colonne e collegato alla necessta di impostare del testo in formato
enciclopedia, o quotidiano.
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Il formato Colonne in Star Writer € unimpostazone della pagina, della sezione o della
cornicedi testo.

Applicao ala pagina tutta la pagina avra il formato colonnare. Se vi serve del testo mi-
sto, colonnare e non, nella stessa pagina dovete utili zzae un formato pagina colonnare e
delle sezoni (o cornici di testo) non colonnari, ovvero un formato pagina ordinario conte-
nente delle sezoni (o cornici di testo) colonnari. Altrettanto € a dirs se vi servono formati
misti, ciascuno con un diverso numero di colonne.

Per definire un formato a colonne occorrera impostare le opzioni di colonna nel formato
Pagina, Cornice 0 Sezione, a seanda dove s utilizza Le impostazoni sono analoghe in
tutti i casi.

— Colonne —Anteprima

[ um.

E =

—Linea di zeparazione
— Larghezza colonna

LI ! Stile I_ 0.05 pt vI

Larghezza |T-",E1|:n'| j |F,Ei1n:m :’ I :’ Altezza I:Ei?.?/ 3

Diztanza I'I,EIEI::m :I I ::I
Posizione Iﬁl centro vI
¥ Larghezza autom.

Illustrazione 45 Colonne

[0
s
&

Potete usare uno dei tipi predefiniti di impostazone, cliccando sull'immagine che rappre-
senta il tipo, ovvero impostare manualmente il numero di colonne ¢ deselezonata l'imposta-
zione di larghezza atomatica, scegliere per ciascuna lonnalalarghezzavoluta.

L'impostazone dello spazo che separa le colonne va effettuata con le caselle Distanza
che permettono d'impostare anche distanze diverse trale varie @lonre.

E' anche possbhile scegliere di inserire una Linea di separazione tra le colonne, impo-
standone lo spessore (Stile), I'Altezza (in percentuale rispetto all'altezzadelle colonre) e la
Posizione (I'impostazone ha significao per undtezzainferiore al'adtezzadelle colonre e
consente di porre lalineain posizione verticde centrata, in ato o in baso rispetto al'inizio
delle wlonre).

In ogni caso nel riquadro di Anteprima vedrete |'effetto delle impostazoni.

Lineea sinistra della prima colonna e a destra dell'ultima (cosi come linee sopra e sotto)
potranno esser inserite con il formato Bordo dell'oggetto (pagina, cornice o sezone) che
contiene le wlonre.

L'impostazone o la modifica del formato e anche possbile con la voce di menu Forma-
to-Colonne.
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DoCcUMENTI GLOBALI

Un Documento globale o Documento Master consente di organizzare un lavoro com-
ples, combinando insieme diversi documenti contenuti in files separati e trattandoli unita-
riamente.

Il Documento globale in redta non contiene il testo del singoli documenti che congloba,
ma solo collegamenti ad esg; ma ne consente una visione unitaria ed un unitario trattamento
guanto al'impaginazone ed agli indici che vengono generati come indici unici entro il do-
cumento globale.

Per creare un nuovo documento globale utilizzae la voce del menu File-Nuovo-Docu-
mento globale. Altrimenti potete salvare come documento globale un normale documento
di testo gia goerto, usando lavocedi menu File-Invia-Crea documento M aster .

Il file documento globale asume il suffis .sgl.

Nella gestione di un documento globale é esenziale I'uso del Navigatore per muovers
trai vari documenti.

L'aspetto del Navigatore, nel documento globale, e diverso dall'aspetto del Navigatore
per il singolo documento di testo.

= Il primo del pulsanti da sinistra vi consente di
@| LM el | Ie] | commutare la modalita del Navigatore: Docu-
[1lustrazione 46Navigatore :Documento globale mento globale/Documento normale.

¥

a2

Il pulsante centrale vi consente di Inserire nel Documento globale un Documento esi-
stente, un nuovo documento (in tal caso occorrera prima che gli assegniate un nome ed una
collocazone in una catella), o un Indice.

Una volta inseriti, i documenti appariranno con il loro nome nella finestra del Navigatore.
Lavoce“Testo” che apparein es® € il testo che avete inserito direttamente nel documento
globale e te non appartiene a altri documenti esterni ma d solo documento globale.

Indugando con il puntatore del mouse su uno degli elementi che appaiono nella finestra
del Navigatore otterrete I'informazone della posizione ddl file sul disco (percorso, catellae
nome file).

Selezonando una voce (testo, indice, documento, immagine, etc.) nel Navigatore e pre-
mendo il secondo pulsante da sinistra entrerete in modalita modifica (dell'elemento). Se
I'dlemento € un documento esterno questo verra aperto in una autonoma finestra di docu-
mento, dove potrete gportare le modifiche.

Il terzo pulsante da sinistra apre un sottomenu da cui potrete scegliere I'elemento del do-
cumento selezonato da aggiornare. Con I'opzione Tutto verranno aggiornati tutti i collega-
menti contenuti in tutti i documenti (indici e ulteriori collegamenti esterni).

| due pulsanti a destra vi consentono di spostare in su o in giu lI'elemento selezonato, per
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riorganizzae la disposizione degli elementi (immagini, capitoli, etc). Analogo effetto otter-
rete trascinando I'elemento su o giu, a posto voluto.

Il terzo pulsante da destra e un pulsante on/off che, se attivato, determinail salvataggio
dentro al documento globale dei contenuti dei documenti collegati.

Se desiderate salvare il documento globale come documento di testo, € sufficiente utili z-
zare la funzione Salva con nome (voce di menu File-Salva con nome) salvando il docu-
mento come ordinario documento di testo.

VERSIONI E REVISIONI

In Star Office & posshile salvare diverse versioni dello steso documento, per poi visio-
narle separatamente, confrontarle e accttare 0 meno successve modifiche.

La funzionalita e utile per i testi trattati a piu mani, poiché consente di individuare le mo-
difiche effettuate e I'Autore delle modifiche, ovvero se vi serve mantenere la tracda delle
varie modifiche via via effettuate al documento, per poter tornare indietro su tutte o alcune
di es=.

Per gestire le Versioni del documento occorre utili zzare lavoce di menu File-Versioni.
Si apre unafinestra di gestione delle versioni.

Se volete gestire automaticamente I'aggiornamento della versione alla chiusura del docu-
mento spuntate la caella Salva sempre la versione quando chiudi.

— Muove versioni

Chiudi
Salva la versione nuova ¥ Salva sempre la versione quando chiudi I
A |
—Yergioni esigtenti
boztra...
Diata e ora zalvato da Commento B I
15 7. 19.55, Arcadipane ; Elimina |
16/068/01,19.59.24 Michele Arcadipane geconda
15406401, 19.58.55 Michele Arcadipane terza Lonfronta |
154084071, 20.00.05 Michele Arcadipane Yerzsione zalvata automaticamente
16/08/01, 20.03.05 Michele Arcadipane Wergione galvata autornaticamente 7 |

15/068/07, 20.06.44 Michele Arcadipane “erzione zalvata automaticamente

Illustrazione 47Versioni e revisioni

Se vi serve una versione intermedia utili zzae il pulsante Salva la versione nuova. In tale
maniera é possbhile aggiungere un Commento ala versione, interamente visualizzabile con
il pulsante Mostra.

Con il pulsante Apri la versione selezonata verra aperta in un nuova finestra di  docu-
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mento di testo.

Il pulsante Confronta vi consente di mettere araffronto I'ultima versione rispetto a quella
selezonata, evidenziando in ros le modifiche (in sottolineaura le aggiunzioni e barrate le
cancdlazoni), e dandovi la posshilita di accétare o rifiutare le modifiche gportate, una per
una oppue an funzioni di filtro (autore, data, etc.).

N.B. Le revisoni del documento vengono salvate nel documento stes. Per cui il file risul-
tante aesceara adismisura se @ntiene diverse versioni.

| NFORMAZIONI SUL DOCUMENTO E STATISTICHE

Ddlla voce di menu File-Riepilogo informazioni s accele ad una finestra di informazo-
ni sul documento che, oltre che il nome del file e la sua dimensione, vi da una serie di infor-
mazoni tra cui le date di creazone, di ultima modifica di ultima stampa ed il relativo auto-
re; il numero dellarevisione; campi informativi da riempirs da parte dell'utente: oggetto, pa-
role chiave, descrizione nonché il Titolo che, sefornito, apparira al posto del Nome file nel-
le finestre di gestione apertura e chiusura file e nella Barra del titolo della finestra di Star
Office quattro campi Utente, la cui etichetta & personalizzabile, nonché varie statistiche sul
documento (numero di pagine, di oggetti, di paragrafi, di parole, di caratteri).

Capitoli e numerazione capitoli - Strutture

Impostare correttamente la strutturazone dei capitoli € esenziale per la gestione di un
documento corposo.

Vi permetterd, infatti, di gestire la struttura del documento con il Navigatore, di struttu-
rare quas automaticamente gli indici (Sommeri e indici di cgpitolo) e, se lo volete, di gesti-
re la numerazone automaticadi capitolo e la numerazone in forma gerarchicadei sottoca
pitoli.

Lagestione dei capitoli e delle strutture passa per gli Stili.

Tramite lo stile di paragrafo assgnato al'intitolazone del capitolo, infatti, StarWriter in-
dividua il livello di capitolo, in quanto alo tile avrete assegnato una posizione di  livello
nella struttura dei capitoli.

Potete utilizzare, per i titoli dei cepitoli, gli tili di paragrafo predefiniti Intestazonel ...
Intestazonel0 (eventualmente modificando le formattazoni di ciascuno) ovvero creae vo-
stri stili da assegnare a ¢ascun livello di capitolo

| livelli di struttura sono organizzai in forma gerarchicadal livello 1 a livello 10.
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Per assegnare uno stile ad un livello di capitolo/struttura dovete utilizzare la voce di me-
nu Strumenti-Numerazione capitolo che vi fa acceere dlafinestra di gestione dei livelli.

Humeraziunel Pozizione |

— Livello—— —Mumeraziohe —Anteprima
.................. Modello di paragrafo
i — parag Intestazione 1
2 Ilr":E’S':E'E":'r'E’-I j 1 Intestazione 10
3 .
1.1 Intest 2
4 ﬂumem ISEnZa j nieziazZione
5 1.1.1 Intestazione G
E Modella di caratter ISenza j Intestazione 5
7
a Completao I j Intestazione 7
9 : : ;
10 Separatare Davanti Dietra Intestazione &
1-10 I I Intestazione 9
Inizia con |1 ::I
] I Eomma | Annulla | ? Bipristina

[llustrazione 48 Capitoli: livelli e numerazione

La scheda Numerazione vi consente di attribuire a ciascun livello uno stile di paragrafo e
prevedere I'eventuale numerazone del capitoli e dei sottocgpitoli, anche in forma gerarchi-
ca

Per associare uno stile ad un livello, evidenziate il livello e, nella casella M odello di pa-
ragrafo scegliere lo stile per quel livello di capitolo.

Sempre per il livello seleaonato, potete scegliere, nelle appropriate caselle, il tipo di Nu-
mero, lo stile di Carattere per la numerazone, i caratteri che fungono da Separatore pre-
cedente eseguente rispetto ala numerazone, il numero iniziale per il li vello.

La casella Completo (attiva per i livelli successvi a primo) dovrebbe esser definita, in
redta, Sottolivelli, in quanto con essa e consentito stabilire se la numerazone va articolata
in sottolivelli e la profondita degli stess. Ad esempio, se volete per il livello 5 lanumerazo-
ne gerarchica (o a struttura) rispetto a preceadenti capitoli numerati a questo livello (5) oltre
che un formato di numerazone dovete impostare la profondita di sottolivello tramite la ca
sella Completo in cui scegliere quanti sottolivelli considerare.

Owviamente potreste non voler acuna forma di numerazone. In tal caso selezonare I'op-
zione Senza come formato di numero. E' anche possbile prevedere alcuni livelli senza nu-
merazone el atri numerati.
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1 Primo capitolo
1.1Primo sottocapitolo

1.2Semndo sottocapitolo Il risglt_ato _dell'applicazione degli\stili

_ asociati al livello, in tal caso potra es-

2 Seoondo capitolo ser di questo tipo (ovviamente il forma-
2.1Primo sottocapitolo to di caattere dipendera dall'imposta-

zione degli tili e l'indentazone dalle
impostazoni di Posizione che vedremo
2.2.1Primo capitolo ulteriormente subordi- | tra poco).

nato

2.2Semndo sottocgoitolo

3 Terzo capitolo

[llustrazione 49 Capitoli: esempio di strutturazione

Le indentazoni (rientri da sinistra) vanno impostate dala scheda Posizione. Ciascuna
scdta, anche in questa scheda, eriferita d Livello selezonato.

Murnerazione  Posizione |

— Livella — Pozizione

i Biettro IEI,DEI::m 3: ™| Eelative

§ Bieritro ID,DEI::m 3:

; Dizstanza testo <-» numerazione ID,DDDI‘H 3:

E Alineamenta della numerazione ISinistra vI

7 Standard
a .

q —Anteprima

10

1-10

[llustrazione 50 Capitoli: strutturazione del layout

Le indicagoni della scheda possono indurre in errore, per via della loro poca chiarezza
descrittiva.

Infatti nella sezone Posizione sono presenti due caselle denominate Rientro. La prima e
relativa a rientro da sinistra di tutto il testo, compresa la numerazone. Se viene attivata
I'opzione Relativo (disponibile per i livelli successvi a primo) il rientro € stabilito con rife-
rimento a precedente livello (ladistanza e ggiunta aquelladi tutti i precedenti livelli).

La seoonda casdlla Rientro stabilisce la distanza del testo dai smboli di numerazone,
mentre la casella Distanza testo<->Numer azione in redta stabili sce la distanzaminima tra
testo e smbolo di numerazone.
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Per strutturareil vostro documento ades e sufficiente attribuire a ciascun titolo di ca
pitolo del vostro documento lo stile corrispondente al livello che il capitolo deve assumere
nel documento e rispetto ai cgpitoli precedenti.

La strutturazone del livelli € modificabile in qualungue momento.

Tramite il Navigatore, come abbiamo visto & possbile promuovere o retrocedere di livel-
lo uno dei capitoli della struttura, 0 spostare un intero capitolo (con i relativi sottocapitoli e
testo in esg contenuto) nel flusso di struttura.

Inoltre, con il Navigatore € possbile controllare tale flusso. Con ogni probabili ta, per di-
stanziare il capitolo dal testo precalente o seguente userete degli a cagpo vuoti (anche se
posshile stabilire lo spazo vuoto prima e dopo ciascuno stile di paragrafo tramite le impo-
stazoni di paragrafo). In tal caso € probabile che la vostra struttura nel Navigatore appaia
interrotta da righe vuote. Queste interruzioni possono disturbare la confezone automatica
del Sommari. In tal caso bastera portarsi su questi paragrafi vuoti (anche con un doppio
click sulla corrispondente riga del Navigatore) e formattare il paragrafo vuoto con lo stile
del testo ordinario.

| NDICI E SOMMARI

StarWriter consente di generare automaticamente (o quasi) Indici sommeari, Indici analiti-
ci, Indici delle tabelle edelle figure, Indici compless e Indici bibliografici.

La generazone dei Sommeri e degli indici di Tabelle e lllustrazoni e abbastanzafadle ed
automatica

Laredizzazone di indici andlitici, invece richiede un certo impegno; e tuttavia Star Offi-
cehadele funziondita e vi aiutano anche in questo.

Vedremo ades® le particolarita di ciascun tipo di indice rimandando ad una trattazone
unitaria gli aspetti di modificadegli indici.

Indici analitici

Prima di redizzae un Indice analitico dovete progettarlo. Anzitutto dovra essre una
pura elencazone di voci con l'indicazone della pagina a cui trovarle? Oppure volete orga-
nizzalo in Voci e sottovoci? E in tale caso quali saranno le voci principali (ed eventuamen-
te quelle secondarie, da momento che Star Officevi dala possbilita di organizzae il vostro
indice anditico con trelivelli di voci/sottovoci)?

Programmare prima la struttura dell'Indice andlitico € importante perche, atrimenti, in ca-
so di ripensamenti, potreste dover riscorrere tutto il documento modificando i vari contras-
segni di voce
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E' anche importante pensare al'indice analitico a lavoro finito e rivisto, se non volete ri-
aggiustare tutto daccgo e ontrassegnare ricorrenzedi voci aggiunte successvamente.

Per redizzae un indice andlitico, quindi, ad idee sufficientemente chiare, dovete comin-
ciare ol definire le singole Voci dell'indice, indicando a Star Office dove s trovano.

Partite dall'inizio del documento. Individuata la prima parola chiave che volete inserire
nell'indice analitico,portatevi sopra il cursore; poi inserite la voce con il menu Inserisci-In-
dici-Voce.

Potete velocizzae 'operazone utilizzando il primo pulsante in alto della Barra degli
strumenti che s trova a sinistra dello schermo. Premendolo a lungo appare una barra di
strumenti da inserire. Cliccae sul pulsante Inserisci voce := (La prossma volta che vi
servira non occorrera che riapriate la barra secndaria, in quanto questo pulsante ha sosti-
tuito il precedente al primo posto in ato nella Barra degli Strumenti laterale: bastera clicca

re brevemente una sola volta su es).

Si apre la finestra di gestione delle voci. La parola selezonata s trova inserita nella ca
sdla Voci (se non

Inserisci voce di indice i E l'avevate selezonata

— Contraszegna | potete scriverlaora).
Indice IInu:Iiu:e ahalitico j

Inzerizci

Il testo di Voce é cio

. Chiudi | -\
Voce [¥oci che apparira come vo-
Chiave 1 Iln dic < 5 | ce gll indice a_nall tico, e
puo essere diverso dal
Chiave 2 IIr‘u:Iin::e ahalitico j testo della parola o

[ Waoce principals frase seledonata e che
verra  contrassegnata

come tenente a-
= | Bizerca esatta la Vocaeppz-;‘r

[ Applica a tutti i kesti simil

i [Eitit c
= | Sala pafE e tEre Se |a Voce e una sot-

tovoce dovrete indica
re la Chiave 1 (voce
principale) ed eventuamente, la Chiave 2 (prima sottovoce). La prima volta che inserite tali

Chiavi dovrete digitarle; successvamente per riutili zzarle dovrete sceglierle dall'elenco a di-
scesa

Illustrazione 51indici: definizione di Voce

La selezone dell'opzione Voce principale fa si che tra tutti i rinvii a pagina quello
dell'elemento selezonato come Voce principale appaiain un diverso formato di numero. Per
cui di tutte le ricorrenze della voce, come voce principale dovra esserne indicaa una o due,
per quelle parti del documento che trattano approfonditamente I'argomento indicato dalla
Voce

L'opzione Applica a tutti i testi simili contrassegnera come ricorrenza di voce tutte le
analoghe ricorrenze del testo del documento; selezonando anche I'opzione Ricerca esatta
saranno contrassegnate solo le ricorrenze che corrispondono esattamente (maiuscole e mi-
nuscole) alla scrittura del testo contrassegnato; con I'opzione Solo paroleintere s evitache
venga ontrassegnata una ricorrenzadi testo entrocontenuta in una parola.

Unadritta: per lericorrenze significative di una parola o di unafrase utili zzae un forma-
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to di carattere particolare e creaevi uno stile di carattere per tale formato (ad es. grasstto
0 corsivo, o un font diverso o una dimensione diversa; una sottolinegura particolare, una
Spazatura particolare). Al momento di inserire la parola o frase come voce di indice analiti-
co usare lafunzione Cerca (menu M odifica-Cerca & sostituisci); inserite come testo di ri-
ceacala parola o frase e selezonate il formato secondo le impostazoni attribuite allo stile;
adeso premete il pulsante Cercatutto. Verranno selezonate solo e tutte le ricorrenze del-
la parola o frase formattate con lo stile particolare (questa € una funzionalita impagabile di
StarWriter: non la trovate in altri word procesr). A questo punto attivate la funzione I n-
serisci voceed il gioco e fatto.

Rispetto all'opzione Applica a tutti i testi smili questo sistema consente di contrasse-
gnare come voce solo quelle ricorrenze che effettivamente ritenete degne di esser presenti
nell'indice analitico.

Unavolta contrassegnate, le ricorrenze di voce gpariranno su sfondo grigio.

Per effettuare modifiche alle impostazoni della ricorrenzadi voce, o per eliminarla come
ricorrenza, ponetevi soprail cursore, aprite il menu contestuale (click con il tasto destro del
mouse) e scegliete Vocedi indice Potrete diminarla, attribuirla al unavocedi livello supe-
riore 0 selezonarla cme ricorrenzadi voce principale.

Una via diversa per costruire le voci dell'indice andlitico €l File di concordanza. Questo
file contiene sostanziamente gli stess elementi (Testo da cercare nel documento, V oce cor-
rispondente nell'indice, 1° e 2° livello di voci gerarchicamente superiori, un Commento -per
vostra memoria- e le opzioni di Ricercaesatta e Parolaintera). Scegliendo di generare l'indi-
cedaun file di concordanza, verra esaminato questo file e contrassegnate tutte le occorren-
ze del testo da cercare (per ciascuna voce). Le opzioni relative d file di concordanzas tro-
vano nellafinestra principale per la generazone di indici analitici.

Per generare l'indice, portatevi a punto del documento in cui l'indice andra inserito (in
testa o dlafine) e selezonate la voce di menu I nserisci-Indici-Indici. Si aprira una finestra
di gestione relativa a tutte le tipologie degli indici. Dovete selezonare il Tipo nellarelativa
casella. Le varie impostazoni della scheda | ndice cambieranno in relazone alla tipologia di
indice Qui esaminiamo le opzioni per I'indice analitico, anche se acune opzioni sono comu-
ni atutti gli altri indici.

Se selezonate I'opzione M ostra anteprima, in basso nella finestra, potrete vedere in una
finestra di anteprimail risultato dell'applicazone delle varie opzioni.
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Inzensci indice mE
|m:|il::E|"J|:u:i| Mu:u:lellil I::::I-:unnel Sfu:unu:h:ul

— Tipo e titolo

Tipo IIndice analitico j V¥ Protetta contro modifiche manuali

Titalo IInu:Iiu:e analitico

— LCrea indice per

IInteru:u documento j
—Extra
V¥ Riunizci woci ugual [ Scrivile voci maiuzcole
¥ Riunisci con p. o pp. [ Chiavi come voci separate
T Eiunisct ot - [ File di concordanza EilE W |

¥ Maiuscoleminuscole

| ok | el 7 Ripiistina |

Illustrazione 52 Indici: creazione indice analitico

L'attivazone dell'opzione Protetto contro le modifiche manuali impedisce che l'indice
che verrainserito nel documento sia modificabile manualmente.

Ladenominazone del Titolo potete sceglierlavoi, scrivendola nellarelativa casella

Lacasellaadiscesa Creaindice per consente di scegliere se l'indiceva creao per tutto il
documento o solo per il capitolo incui il cursore s trova.

Nella sezone Extra I'opzione Riunisci voci uguali impedisce che le stesse voci nell'indi-
ce siano inserite ciascuna su un rigo: lavoce viene inserita una sola volta, mentre i numeri di
paginain cui S trovano sono separati da virgole; se selezonate I'opzione Riunisci con p. 0
pp. sara inserito solo il numero della prima pagina contenente la ricorrenza seguito da s. o
SS se Vi sono altre ricorrenze in pagine seguenti; I'opzione Riunisci con - inveceriunira i
numeri di pagina sequenzialmente contigui indicando il primo e I'ultimo separati da un tratti-
no (ades. 1, 4, 1518, 21).

L'opzione Scrivi le voci maiuscole mettera in maiuscolo la prima lettera di ciascuna vo-
ce indipendentemente dalla drcostanza de la voce sia stata inserita @si.

L'attivazone dell'opzione Chiavi come voci separate fara si che le chiavi (primo e se-
condo livello di voce) appaiano nell'indice andlitico allo steso livello delle voci ma con I'in-
dicazone dei numeri di paginain cui S trovano le voci cui sono ac@ppiate. Se non selezo-
nate I'opzione, le voci primarie e seandarie appariranno gerarchicamente impostate mentre
soltanto lavoce dfettiva wnterrale indicadoni di pagina.

Selezonando l'opzione File di concordanza s scegliera di generare l'indice da un file di
concordanza, di cui s e detto sopra, che dovrete gestire utilizzando il pulsante File.

La scheda VVoci gestisce la presentazone delle voci nell'indice, consentendovi di costruire
lastrutturadellarigadi indice per ciascun livello
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La struttura della presentazone erelativa al Livello selezonato nellarelativa finestra (S
identificail separatore dfabetico delle voci).

La riga Struttura contiene gli elementi della riga di ciascuna voce del livello (E=Testo
voce T=Tabulatore; Cl= Informazoni sul cgoitolo; # = numero di pagina). Per eliminare un
elemento evidenziatelo cliccandovi sopra e premete il tasto Canc. Per inserirlo usate i pul-
santi relativi dopo aver selezonato il punto di inserimento cliccandovi sopra.

Nella casella Modello di carattere potete selezonare lo stile di carattere per I'elemento
selezonato, ed eventualmente modificarlo usando il pulsante di M odifica.

Indice "-"Dt:il Modeli | Colonne | Sfonda |

Livello — Struttura
E T T Ter Tedl J=d
5 [jesta vace I T abulazione I | fE capitalo | Eaa) mo |

3 Modello di carattere |<Nessunu> j A difiza. |

“oce capitolo 0 sEqQUEenza

— Fomnattazione
Modello di carattere per voci principali I{Nessunm j

[ Separaton alfabetici [ Chiavi separate da wirgola

¥ Puosizione relativa al rientro del modella di paragrafo

[llustrazione 53Indici: struttura delldriga e formato

Se inserite un campo I nfo capitolo e lo evidenziate apparira una casella VVoce di capitolo
che consente di scegliere se del capitolo inserire solo il numero, solo la descrizione o en-
trambi.

La sezone Formattazione riguarda tutto I'indice || M odello di carattere per voci prin-
cipali e relativo a quelle voci che, nellafinestra di gestione voci, avete contrassegnato come
Voce principale.

Attivando I'opzione Separatori alfabetici, ad ogni cambio della letterainiziale delle voci
sarainserita, come separatore, la lettera dfabetica de raggruppale voci successve.

L'attivazone dell'opzione Chiavi separate da virgole fa si che le voci, anziché esser po-
ste dascuna su d un rigo, appariranno di seguito, separate da unavirgola.

La scheda M odelli consente di acoppiare a ciascun elemento o livello dell'indice un par-
ticolare stile. Selezonate I'elemento, selezonate lo stile e quindi premete il pulsante Asse-
gna.

La scheda Colonne consente di organizzae l'indicein formato colonnare.

Quando confermate con il pulsante OK l'indice viene generato e inserito nel documento.

© 2001 Michele Arcadipane 93



Gestioni avanzae del Documento

Sommari

Scayliere le ricorrenze (voci) di un Sommario € infinitamente pit semplice, e quasi auto-
matico.

Anche se é prevista la possbilita di selezonare ogni ricorrenza del sommario con la pro-
cedura dinserimento della voce (come per l'indice analitico) in redta e piu agevole, pratico

e senzaproblemi di revisione utilizzae la strutturazone delle intestazoni ed i livelli di cgpi-
toli.

Se organizzde il vostro documento in cagpitoli, attribuendo a questi una struttura gerar-
chica-se necessario- il sommario potra corrispondere a tale struttura, ovviamente con l'indi-
cazone delle pagine a wi ciascun cgoitolo inizia

Per generare l'indice, portatevi a punto del documento in cui I'indice andra inserito (in
testa o dlafine) e seledonate lavocedi menu Inserisci-Indici-Indici. Come visto sotto In-

Inzerizci indice i

Indice | voci| Modeli | Colonne | Stonda |

— Tipo e titolo
Tipo Ilndice generale j ¥ Pratetta contra modifiche manual
Titalo |Ir'u:|in:e generale

— Crea indice per

IIntern documento j Yaluta fino a livelio |1 0 3:
— Crea da

¥ Stuttura L

[T i podell _|

W Contrassegni indice

Annulla | 7 | Ripriztina

Illustrazione 54Indici: creazione di Sommario

dici andlitici s apriralafinestra di gestione nella quale, ades, come Tipo dovete selezona
relndicegenerale.

Se selezonate I'opzione Anteprima in bas® nella finestra, potrete vedere in una finestra
di anteprimail risultato dell'applicazone delle varie opzioni.

L'attivazone dell'opzione Protetto contro le modifiche manuali impedisce che l'indice
che verrainserito nel documento sia modificabile manualmente.

La denominazone del Titolo potete sceglierla voi, scrivendola nella relativa casella (ad
es. Sommerio).

La caella adiscesa Crea indice per consente di scegliere se l'indice dev'iessere aedo per
tutto il documento o solo per il capitolo in cui il cursore s trova
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Per il Sommario e presente la casella Valuta sino a livello ove dovete selezonare il nu-
mero di livelli della strutturadei capitoli sino a quale volete ricomprendere le voci del som-
mario. Ad esempio, se avete strutturato il documento in titoli, capitoli, sottocagpitoli e para-
grafi (quindi in 4 livelli) potreste volere che il sommario non ricomprenda i paragrafi. In tal
caso selezonate il 3° livello di profondita

L'opzione Struttura nellasezone Crea da e quella che vi consente di generare automa-
ticamente l'indice apartire dalla strutturazone del documento in capitoli, a vari livelli gerar-
chici. Se non avete ancora strutturato il documento, premendo il pulsante accanto all'opzio-
ne s apre lafinestra di gestione della struttura dei capitoli che ve lo consente: tornate sopra
in questaguida a“Capitoli e numerazione capitoli - Strutture “per ulteriori informazoni.

L'opzione Altri modelli consente di utilizzare altri tili utili zz&i (diversi da quelli di Inte-
stazone) per individuare le voci del sommario, senza utilizzae la strutturazone del docu-
mento in cgpitoli. La filosofia é la stessa: tutti i paragrafi formattati con lo stile scdto saran-
no trattati come voci di sommario. Per scegliere gli stili da utili zzare occorre premere il pul-
sante accato al'opzione. Si apre unafinestra de dencatutti gli stili usati nel documento ed
in basso due pulsanti << e >>. Sevolete utilizzae uno stile dovete prima estrarlo dallali-
sta con >>; organizzaete la gerarchiatrale voci indentando gli stili scdti con i pulsanti <<
e >>

L'opzione Contrassegni indice utilizzale voci da voi contrassegnate con la finestra di
gestione voci (vedi Indici analitici) ed assgnate al'indice generale, ammes® che abbiate
avuto voglia e pazenzadi assegnare uno per uno i titoli del vari capitoli avoci di somma-
rio.

La scheda VVoci € simile all'analoga scheda per I'indice analitico cui rimando. Anche qui le
opzioni di struttura s applicano a livello seledonato. Ma € possbile utilizzae il pulsante
Tutti i livelli per applicare a tutti la conformazone di struttura. In questa struttura sono
presenti gli elementi Hyperlink.

Livello Struttura
e e S
- Capitalo po. I [jesta vace I Ial:nulazicnne' Eaa) me | Huperlink

[llustrazione 55Indici: struttura della riga del Sommario e hyperlinks

Il relativo pulsante consente di inserire a punto in cui porrete il cursore un TAG di inizio
(LS) e, poi, nella posizione piu a destra ove avrete posizionato il cursore, un TAG di fine
(LE). Gli elementi contenuti tratali TAGS saranno trattati come links nel Sommeario. Clic-
cando su tali links ci s spostera al punto del documento dov'é posizionata la voce del som-
mario.

L e altre schede hanno un funzionamento analogo alle medesime schede dell'Indice analiti-
Co.
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Indici di tabelle eill ustrazioni

Anche la generazone di un indice delle tabelle e di un indice delle ill ustrazioni pud essre
fadle. Affinche l'indice sia intelli gibile, tuttavia, occorre che le tabelle e le immagini siano
identificate eidentificabili .

Trattando delle Tabelle e delle Cornici abbiamo visto che posono avere un nome (inter-
no) ed una Dicitura (Didascdia).

Se avete dato un nome descrittivo a tutti gli oggetti (Tabelle e Cornici) ovvero se avete
posto atutti una didascdia, saranno i nomi o le didascdie avenir utili zzae per creaei rife-
rimenti ale tabelle e ornici.

In particolare, se, nell'inserire la didascdia avete assegnato un oggetto (ad es. unatabella
StarCalc, oggetto OLE, una Cornice di testo) alla caegoria lllustrazoni, questo sara pre-
sentein tale caegoria

Per generare I'indice portatevi a punto del documento in cui l'indice andra inserito e
selezonate la voce di menu Inserisci-Indici-Indici. Come visto sotto Indici analitici e
Sommari s aprira la finestra di gestione nella quale, ades, come Tipo dovete selezonare
il tipo di oggetti cui eriferito l'indice

Trattiamo qui le particolarita di tali indici, rimandando ai paragrafi precedenti per quanto
attiene dle dtre opzioni.

Nella sezone Crea da € posshile scagliere se creae I'indice dal Nome che avete attribui-

to agli oggetti ovvero dalle Diciture. Nel primo caso (nome) la scdta correla strettamente
il tipo di indice a tipo

Crea da .
& Diciture " Mome oggetti di oggetto. Nel e~
do caso (diciture) la
Categoria scdta consente di trat-
Yizualizzazione ITEgt.;. di riferimanta j tare inseme oggetti di-
: - : T vers (lllustrazoni, ta-
Illustrazione 56Indici: creazione di indici di figure belle, cornici di testo)

le aui didascdie siano state as®gnate al una stessa cdegoria (ad es. lllustrazone).

La casella Visualizzazione consente di scegliere se nella voce dell'indice apparira solo il
numero e tipo dell'oggetto della categoria (ad es. lllustrazone 10), solo I'etichetta (ad es.
Barradegli oggetti) o entrambi.

Indici bibliografici

Un indice bibliografico consente di inserire nel documento una bibliografia cui rinviano
contrassegni posizionati nel documento.

Per inserire una voce bibliografica utilizzae la voce di menu | nserisci-Indici-Voce bi-
bliografica. Nella finestra di gestione della voce bibliografica selezonate I'opzione Dal do-
cumento; inserite le varie voci di bibliografia con il pulsante Nuovo e, nella finestra che s
apre immettete i riferimenti bibliografici (almeno: Abbreviazone, Autore, Tipo di pubblica
zione e Titolo). Il pulsante Inserisci vi consentira di inserire a punto in cui s trovail curso-
re un riferimento alla voce bibliograficala cui ablbreviazone risulta selezonata nella casella
Abbreviazione.
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Per generare I'indice portatevi a punto del documento in cui la bibliografia andra inse-
rita e selezonate la voce di menu I nserisci-Indici-Indici. Come visto sotto Indici analitici
e Sommari s apriralafinestradi gestione nella quale, adeso, come Tipo dovete selezonare
Bibliografia.

Esaminiamo qui le particolarita per gli indici bibliogréfici,

rimandando ai precalenti paragrafi per quanto attiene alle
atre impostazoni.

Faormattazione delle voci
[ Murmera voci
Parentesi N = ) ) o
La selezone dell'opzione Numera voci imposta con un
numero l'identificazone della voce bibliografica Nel testo
del documento il rinvio alla voce sara costituito dall‘abbre-
viazone collegata ala voce o il numero identificaivo, a seconda dell'impostazone di questa
opzione.

La casella Parentes consente di scegliere il tipo di parentes da utilizzare per delimitare
I'identificaivo.
La scheda VVoci consente di costruire la struttura di visualizzazone delle righe di voci bi-

bliografiche per ciascun tipo di riferimento bibliografico. Dovrete selezonare il Tipo e defi-
nire la struttura analogamente agli Indici analitici ed ai Sommeri.

Indice "'-"Dl:il b adeli I Colanmne I Sf-:unu:lu:ul

Tipo — Skruttura

Articolo di rivigh e :II_I_I_I_I_ il

Libra — . - — = : .

Dépliant Iﬂmtazlnne J [ | BT s | T abulazione |

Elappclrtcl sulla e Modello di carattere |<Nessunn> | tedifizar |
rano

Brano con titolo

Rapporto gulla ¢

Rivista B

Qggudr:-'f;::ra;;m' — Ordine per Criteri

"»[-;arie g " Posizione del documento 1 |Autore/i j IE IJ‘A
ottorata di nce -

Rapporto sulla o " Caontenuto £ |Titolo j IE I‘l‘ﬁ

N B 3 &I

Illustrazione 57Bibliografia: impostazioni

La sezone Ordine per consente di ordinare le voci bibliografiche per Posizione nel do-
cumento o alfabeticamente, in base a Contenuto. In tal caso occorre scegliere i Criteri
per I'ordinamento.

Indici personalizzati

Gli indici personalizzai sono una combinazone degli indici sin qui esaminati, e consento-
no di unificare sommario e indici degli oggetti (immagini, tabelle, cornici, oggetti OLE) ma
senzatutte le particolarita dimpostazione presenti nei singoli tipi di indice

Per le voci del sommario, infatti, non pud esser utilizzaa la strutturazione in capitoli, ma
occorre utilizzae I'opzione M odelli, come abbiamo visto per i Sommeri; mentre per gli altri
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— Tipo & titolo
Tl IInu:Iiu:e personalizzato j W Praotetta contro modifiche manuali
Titolo IIr‘u:Iiu:e perzonalizzato

— LCrea indice per

IIntern documento j
—LCreada
™ Modeli _| ™ Tabele W Carmici
¥ Contraszegni indice ¥ [mmagini [~ Dggetti OLE

[ Livello dal capitalo sorgente

0ggetti non puod esere utilizzaa come voce di sommario la didascdia, ma viene utilizzao
solo il nome dtribuito ai vari oggetti.

Lagenerazone di indici personalizzai e eff ettuabil e tramite la voce di menu I nserisci-In-
dici-Indici, inserendo nella finestra di gestione come Tipo Indice personalizzato. E' poi
posshile scegliere gli elementi da ai far generare l'indice, spuntando le relative opzioni.

M odifica ed aggiornamento degli indici
Una voltainserito nel documento, l'indice gpare in una seaone wn sfondo grigio.

Se avete mantenuto I'opzione di Protezone contro modifiche manuali, nulla nella sezone
€ modificabile manualmente.

D'altronde € opportuno che sia cosi: se volete adeguare I'indice al mutato contenuto del
documento potrete usare la funzione Aggiorna indice (con il cursore posto in qualunque
punto dell'indice cliccae con il tasto destro del mouse e, dal menu contestuale, scegliete la
vocedi aggiornamento indice).

Se volete rimuovere l'indice usate la funzione Rimuovi indice con la relativa voce del
menu contestuale.

Se volete modificare qualche impostazone dell'indice o della sua struttura usate la funzio-
ne di Modifica indice, sempre dallo stesso menu contestuale, ovvero con la voce di menu
Inserisci-Indici-Indici (che, nel caso in cui il cursore gia sia posizionato su di un indice,
apre lafinestra di gestione in modifica).

Se volete modificare solo impostazoni degli tili di paragrafo dell'indice (e correlate im-
postazoni di carattere) potete modificare lo stile del vari livelli di indice e dell'intestazone
tramite lo Stilista, o le finestre di gestione degli tili (ment Formato-M odelli-Catalogo
modelli) o con con la voce M odifica modello paragrafo tramite il menu contestuale che
s apre cliccando il tasto destro del mouse posizionando il cursore sul paragrafo dello stile
che volete modificare.
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RIUTILIZZO DEL DOCUMENTO

Dopo aver scritto il vostro documento potreste volerlo pubbliicare sul WEB; potrebbe
servirvi un sunto; potrebbero servirvi delle slides di presentazone del documento stes<.

Star Officevi viene incontro anche in questo.

Contiene infatti delle particolari funzioni che convertono il vostro documento strutturato
in pagine HTML, assumendos il compito di salvare separatamente le varie immagini e ricol-
legarle alle pagine HTML dove vanno inserite, generando un sommario ad hyperlink che
consentira di accelere dle varie pagine HTML da una paginainiziae.

Altre funzioni consentono di generare un abstract del documento, partendo dalla sua
strutturazone e dal testo inizide di ogni cgoitolo; di esportare tale abstract in slides per
presentazoni; di generare sides di presentazone della sola struttura del documento.

GENERARE FILESHTM L DAL DOCUMENTO DI TESTO

Anche se Star Office vi consente di salvare il vostro documento di testo in formato
HTML (File-Salva con nome, scegliendo come Tipo di file “HTML(Sar Office Writer)”,
in redta tale formato € un ibrido, contenente anche altre informazoni, alla pari dell'analogo
formato HTML in cui é possbhile salvare daMS Word.

Se volete trasformare il documento in HTML strutturato, Star Office vi consente di farlo
automaticamente.

Aprite il vostro documento (se lo avete appena modificato, prima salvatelo) e utilizzae la
vocedi menu File-Invia-Crea documento HTML.

Dovrete individuare una cartella dove salvare i files HTML ed il nhome da assegnare al
file. Poiché il documento puo venir frazonato in divers files e le immagini, mentre gli altri
oggetti contenuti nel documento sono salvati separatamente, potra eser utile creae una
catella gposita

Nella finestra di esportazone file in HTML, in bas® a sinistra, € presente un pulsante
M odélli. Premendolo venite invitati a selezonare uno degli stili applicati nel documento.

Questa scdta € importante in quanto lo stile scdto sara utilizzato per fradonare il docu-
mento in tanti files HTML quanti sono i capitoli ala cui intitolazone lo stile scdto e appli-
cao, mentre la primapaginaHTML conterrai links atai pagine.

Lo stile che conviene utilizzare € correlato al'impostazone data alla struttura del docu-
mento.
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L'impostazone predefinita utilizzalo stile assegnato a primo livello della struttura. La-
sciando tale impostazone, la prima pagina conterrai titoli dei capitoli di primo livello linkati
avari files ciascuno dei quali contiene tutto il testo tra l'intestazone di uno di tali capitoli
ed quellade successvo (restando ricompresi i capitoli di livello inferiore).

Se, invece avete usato il primo livello di cgpitolo solo con funzione di raggruppamento,
probabilmente vi converra scegliere lo stile assegnato a seaondo livello di struttura (o ad
uno ancora successvo). La prima pagina (I'indice) conterrai titoli di primo livello ed il testo
ad esg relativo, mentre i titoli di secondo livello saranno contenuti solo come links alle pa-
gine HTML che @ntengono il testo di tali capitoli (e di quelli di livello inferiore).

(GENERARE UN ABSTRACT

Dopo aver scritto unarelazone, un libro, unatesi probabilmente vi servira un documento
collaterale, di pochissme catelle, che ne riassumalil contenuto.

Star Office vi consente di generare automaticamente tale documento collaterae che, per
la sua strutturazone, € piu corretto chiamare abstract (estratto) piuttosto che “sunto”.

Diversamente da MS Word 97, che genera un “sunto automatico” del documento estra-
polando frasi dal contenuto del documento (con risultati talvolta eslaranti), Star Office ri-
propone la struttura del documento ed il contenuto dei primi paragrafi di ciascun cgpitolo.

Se avete strutturato bene il documento in capitoli ed avete utilizzao i primi paragrafi per
enunciare in sintesi il contenuto del cgpitolo (com'e buona norma per un documento corpo-
s0), con tale funzione il sunto del documento viene generato automaticamente, conciso e
puntuale.

Per generare un abstract utilizzae la voce di menu File-Invia-Crea abstract automati-
co. Scegliete il numero di livelli di capitolo da tenere in considerazone (la profondita della
struttura) ed il numero di paragrafi dell'inizio di ciascun capitolo da inserire nell'abstract, ed
il sunto viene generato come un separato documento di testo.

Nel selezonare il numero di paragrafi da utilizzare per I'abstract non preoccupatevi di
eventuali paragrafi vuoti che inserite manualmente subito dopo l'intestazone di capitolo:
Star Office non ne tiene conto, utilizzando solo i paragrafi con testo.

I documento di testo che viene generato potra esser editato, modificato e salvato.

(GENERARE DI SLIDES DI PRESENTAZIONE

Dopo aver scritto lavostrarelazone, se dovete presentarla ad un uditorio, probabilmente
vi verra comodo disporre di lucidi da proiettare o di “dides’ (diapositive) da visuaizzae in
Starlmpresso MS Powerpoint, per fissrei punti chiave e ill ustrarli.
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Cosi com'e posshile generare un abstract documentale che sintetizz la relazone & anche
possbile redizzae tale abstract in formadi slides, che potranno esser stampate e fotocopia-
te su film per redizzae lucidi oppure che potranno esser usate in formato digitale con Sta-
rimpress (o con il visualizzaore di formati Starlmpress: StarOffice Player, un modulo in-
stallabile autonomamente) o con MS Powerpoint (se scegliete di salvare in tale formato,ma
con buona pacedelle vocdi accetate dhe saranno sostituite da un punto interrogativo).

Anaogamente Star officevi consente di generare delle slides che rispecdiiano la struttu-
ra del vostro documento.

Slides di abstract

Per ottenere un abstract del documento in diapositive utilizzae la voce di menu File-In-
via-Abstract automatico alla presentazione. Scegliete il numero di livelli di capitolo da
tenere in considerazone (la profondita della struttura) ed il numero di paragrafi di ciascun
capitolo da inserire nell'abstract. Le dides vengono generate e viene aperto Star Impress
con le dides del vostro abstract .

Per ciascun cgpitolo della struttura e creda una side con l'intitolazone del capitolo e
con il testo del paragrafo (o del paragrafi, a seoonda di quanti paragrafi per capitolo avete
indicao).

Slidesdi struttura

Per generare una presentazone in dides della struttura del vostro documento utili zzae
lavocedi menu File-Invia-Strutturain presentazione.

Viene creaa una slide per ciascun capitolo di primo livello, contenente I'elenco dei cepi-
toli e sottocapitoli.
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Funziont bi Desk T orp PUBLISHING

Anche se Star Writer non e un prodotto per desktop publishing, tuttavia contiene moltis-
sime funzioni che mnsentono di utilizzalo per applicazoni tipografiche.

Abbiamo gia visto una serie di funzioni e posshilita che ci consentono di trattare il testo
in maniera molto acairata; che ci consentono di disporlo in colonne tipografiche; che ci
consentono di inserire cornici contenenti testo ed immagini, posizionandole in maniera fissa
(ancoraggio a pagina) o fluida (ancoraggio a paragrafo o a carattere), scegliendo se e come
far scorrere intorno ad es il testo. Senza sottacee tutte le altre posshilita che consentono
di redizzae un libro con i suoi capitoli e sottocgpitoli, con pagine speaulari e intestazoni e
pié pagina per le pagine destre e sinistre, corredato di  sommario, indice andlitico, indice
delleillustrazoni e bibliografia, generati in maniera semiautomaticama in ogni caso predsa
e puntuale.

Abbiamo sin qui evidenziato che StarWriter non ci fa rimpiangere MS Word.

Qui acceaneremo ad alcune posshili ta offerte da Star Writer, non trattate in precaedenzao
solo delinede, che forse non v faranno rimpiangere neppure MS Rublisher.

OPzIONI DI TESTO

Trale opzioni particolari di testo, nel formato carattere, € possbile settare gli effetti Om-
breggiato e Contornato, il Maiuscoletto, nonché la Spaziatura trai singoli caratteri e la
Crenatura di coppie di caratteri (Spazatura per particolari coppie di caratteri).

Inoltre, per i formati Apice e Pedice e possbile stabilire il rapporto percentuae della di-
mensione el'atezzarelativa del posizionamento.

CORNICI DI TESTO COLLEGATE

Una possbilita molto importante € offerta dalla possbilita di collegare traloro delle cor-
nici di testo, in modo che il contenuto eccalente da una s rivers in quella successvamente
collegata.

Il funzionamento & analogo a quello delle wlonre.
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Ma alora perche non utilizzare le colonne, anziché le cornici di testo collegate? Perche le
colonne sono adiacenti, mentre € possbile collegare una cornice a pagina 1 con una cornice
in un'altra pagina.

Peraltro le cornici di testo sono organizzabili anch'esse in colonne. Per cui potrete avere
la parte inizidle dell'articolo come su un giornale quotidiano in prima pagina, e scegliere,
poi, la pagina dove continuarlo. Scrivete o inserite il testo sulla prima paging; il testo ecce
dente la cornice continuera nell'dtra o nelle dtre, ovunque posizionate, secondo l'ordine di
collegamento che avete stabilito.

Per collegare le cornici, dopo avere inserito o disegnato quelle cornici di testo che vi ser-
vono, evidenziate la prima di ese cliccando sul suo bordo, facendo apparire le piazole di
ridimensionamento; adesso cliccae sul pulsante Concatena % della barra degli ogget-
ti (sopra il righello). Il puntatore del mouse s trasforma in una caena; posizionatelo sulla
cornice successva e cliccaevi sopra. Apparira una lineadi collegamento tra le cornici. Se
avete una terza cornice da collegare, posizionatevi sulla seanda concaenata e ripetete
I'operazone.

Per disconnettere un concatenamento, evidenziate la cornice precelente nell'ordine a
guelladadiscollegare epremete il pulsante Annulla concatenazione &# .

OPzIONI DI PARAGRAFO

Trale particolari opzioni di paragrafo, che ho preferito trattare in questa sezione, vi sono
guelle che considerano il trattamento del paragrafo a cavallo di due pagine e le cosiddette
righe orfane erighe vedove, ovvero lerigheisolate.

Il paragrafo alla fine della pagina, infatti, sara normalmente spezzao sull'ultima riga della
pagina per continuare sulla pagina successva. Sono dette Righe vedove quelle mantenute
a fine della pagina, mentre le orfane sono quelle presenti al'inizio della nuova pagina. Le
une ele dtre sono righe isolate.

Potete evitare la presenzadi tali righe o mantenendo insieme tutto il testo del paragrafo o
fissando un numero di righe a di sopra del quale le righe posono rimanere isolate (vedove
e/o orfane).

Se accalete dla scheda Flusso di testo della finestra di gestione del paragrafo (menu
Formato-Paragrafo o in sede di Modificadello Stile di paragrafo) nella sezone Extra tro-
verete delle opzioni selezonabili .

—Eutra

[T Interuzione = Eagina &) Colohna 0 Erima ) apn
I | Earmode!e diEanite I j Humers dipagma Iﬂ
[ Mon zeparare | paragrafo [T vedove Iﬂ Eiatie

™ Tigni paragrafi uriti ™ Orfane Iﬂ Righe

[llustrazione 58Formato Paragrafo: Righe vedove e orfane
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Per mantenere unito tutto il testo di un paragrafo nella pagina selezonate I'opzione Non
separareil paragrafo.

L'opzione Tieni i paragrafi uniti evitache il paragrafo corrente e quello successvo ven-
gano spezzdi su due pagine.

L'opzione Vedove consente di fissare (tramite la casella alato) il numero di righe minimo
per spezzae il paragrafo afine pagina, mentre I'analoga opzione Orfane fiss il numero mi-
nimo di righe che & onsentito mandare su una nuova pagina.

Funzioni bi biseeNO

StarWriter vi mette a disposizione funzioni di disegno che vi consentono di inserire delle
cornici contenenti disegni semplici (lineg figure geometriche) entro cui € anche possbile in-
serire del testo.

L'unicamaniera per utilizzare tali funzioni é ricorrere a quarto pulsante dall‘alto 4 del-

laBarra degli strumenti (quella normalmente posizionata asinistra dello schermo).

Premendo alungo tale pulsante s apre una ulteriore barra, contenente gli oggetti di dise-
gno utili zzabili. Se avete attivato la funzione Suggerimenti del menu Help (?) posizionan-

do il cursore del mouse su ciascun pul-
e ~E &% L~ & & T.L | sante vi sara indicaa la funzione di dise-

Illustrazione 59Pulsanti per funzoni di disegno gno correlata d pulsante.

Premendo uno dei pulsanti di tale barra s attivala funzione di disegno selezonata

Il disegno varedizzao utilizzando il mouse. Posizionate il mouse sul punto di inizio del
disegno. Cliccae e spostate il mouse per redizzae il disegno voluto. Il rilascio del tasto s-
nistro (o un click o doppio click alafine per i disegni che richiedono piu passaggi) termine-
rail disegno. Provate le varie funzioni per cgpirne il meccanismo.

Un particolare oggetto di disegno consistein un'areadi testo. Tale oggetto e diverso dal-
la cornice di testo: questa e una cornice contenente del testo ordinario, I'oggetto di disegno
invecee trattabile con tutte le altre funzioni di disegno, comprese le possbilita di applicarvi
effetti e determinare la rotazone ed inclinazone di tutto l'oggetto. Inoltre ad un oggetto di
disegno sono applicabili gli effetti FontWork.

Dopo aver terminato il disegno potete effettuare una serie di modifiche, evidenziando la
cornice che lo contiene (in modo che appaiano le piazole verdi di contorno) ed utili zzando
le posshilita offerte dalla Barra degli Oggetti di disegno che compare in sostituzione della
Barradegli oggetti di testo, oppure utilizzendo le voci del menu contestuale che s apre clic-
cando con il pulsante destro del mouse con il puntatore nella cornice selezonata, 0 ancora
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con le nuove voci che gpaiono sotto il menu Formato.

Se sull'oggetto di disegno date un doppio click avete la posshilita di inserire del testo
all'interno del disegno.

A

Illustrazione 61 Disegno
con testo e ombra, ruotato
di 45°

FonTWoRK

La funzione FontWork & una modalita applicaa a testo contenuto nell'oggetto di dise-
gno Testo, e determinadegli effetti smili aquelli delle funzioni di M S WordArt.
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Crede un oggetto di disegno Testo e scrivete nell'areail vo-  [Reliils
stro testo; attivate la funzione FontWork con la voce di menu
Formato-FontWork.

Comparira unafinestra con gli effetti che potrete dare a vo-
stro testo, seleaonandoli con i pulsanti appropriati.

Potete disporre il testo in cerchio, semicerchio, arco, ed se-
condo dltre figure elli sidali; determinare la inclinazone delle El
I

nd &

2|

lettere, ladisposizione del testo rispetto all'area la direzone di
scorrimento; la distanza dala lineadi base e da sinistra; porre
una lineadi bordo e I'ombra delle singole lettere, scegliendone
ladimensione el'orientamento.

Questo € un esempio di cio che s puo ottenere: ¥ [750aad =

1 I'I 50 3:

Q O“t WO /& é |3 Grigio chiarn 7]

Ilustrazione 62 FontWork

| MMAGINI DI SFONDO

Lo Sfondo € una proprieta della Pagina, del Paragrafo, del Carattere, delle Cornici di te-
sto, delle Sezoni.

Tranne che per il Carattere (il cui sfondo possbile & solo un colore) per gli atri elementi
oltre che un colore lo Sfondo puod consistere in unimmagine.

Se, infatti, nella casella Come selezonate Immagine, il contenuto della scheda Sfondo
mutera il suo contenuto, consentendovi di caricare unimmagine dafile (con il pulsante Sfo-
glia), e di impostarne la visualizzazone in Posizione (verra visudlizzaa la singola immagine
in dimensioni redi ancorata a punto dell'area che imposterete con il riquadro accanto) ov-
vero espansa a copertura di tutta l'Area, ovvero ripetuta a coprire l'areain maniera Affian-
cata.
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Paragrafo I

) Paragafo I Alineamento I Flugzo di testo I Humerazione I T abulazione I Capolettera I Eh:ur-:h:ul =
Stondo
 LCome A mimanine g
—File — Anteprima immagine
] Irrmagine nok collegata |
" Callega Sfoglia. ..
3 ¥ Anteprima ]
— Tipo
| " Posizione o I o
- = I I o
) Area 03 o 73
| |
& Affianca £ ® [
J‘l -
| OK doells [ 7 Bipristina
- o

[llustrazione 63 Sfondo: impostazione con immagine
w7 wr s o wt wl

~Questo sfonde' & gplicato a-paragrafocui @ ancoratalimmagine. <~ -~ -

DisPosIzIONE DEGLI OGGETTI

Tutti gli oggetti contenuti in una cornice (cornici di testo, immagini, disegni, oggetti
OLE) sono spostabili nel documento e nella pagina (secondo i loro tipi di ancoraggio) e so-
vrapponibili. Sono, infatti, trattati come strati sovrapposti a foglio sottostante.

Owviamente il problema della loro sovrapposizione s pone quando questa € voluta, in
guanto, ad esempio, s vuole unimmagine o un disegno sullo sfondo rispetto ad una cornice
di testo.

Per gestire le sovrapposizioni, quando € attiva una cornice vengono visualizzai nella

Barr a degli ogeetti due pulsanti & &I che servono a portare la cornice selezonata in
Primo piano o sullo Sfondo.

Per gestire, invece la disposizione e I'allineamento delle varie cornici sul foglio, pud es-
sere utile disporre di punti di riferimento.

A tale fine potete attivare una griglia di fondo. Con la voce di menu Strumenti-Opzioni-
Documento di testo-Griglia, potete rendere visibile la griglia ed impostare la densita dei
punti di riferimento. Se attivate I'opzione Applica griglia gli spostamenti delle cornici sa-
ranno forzai sui punti di riferimento della griglia
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Potete attivare anche un righello verticde, con la voce di menu Strumenti-Opzioni-Do-
cumento di testo-Layout. Se attivate, anche I'opzione Lineeguida nella stessa serie di op-
zioni, quando spostate una cornice avrete a disposizione anche delle lineeguida che interse-
cano i righelli i ndicandovi le esatte wordinate.

Per gli Oggetti di disegno, inoltre, € fornita un‘atra posshilita raggruppare una serie di
tali oggetti, dlineali I'uno rispetto all'atro e trattarli tutti insieme.

Per raggruppere gli oggetti di disegno, evidenziatene uno (un solo click su di es®) e, te-
nendo premuto il tasto Shift (il tasto delle maiuscole) cliccae sul successvo e wsi via. Man
mano che includete un altro oggetto la cornice contenitore s allarga, ricomprendendo tutti i
disegni raggrupeti.

Adeso € possbile allineali verticdmente o orizzontalmente con le opportune voci del
menu Formato-Allineamento. E' anche possbile applicare a tutti gli oggetti del gruppo le
opzioni del menu Formato.

Infine & posshbile mantenere il raggruppamento, considerando tutti gli oggetti come uni-
co, con la voce di menu Formato-Gruppo-Ragg uppa. Ovviamente un'acddentale pres-
sione del tasto Canc fara fuori tutti i disegni in un sol colpo (ma esiste sempre la funzione di
Annullamento arimediare i nostri errori).

Il raggruppamento pud essere spezzdo con la voce di menu Formato-Gruppo-Rimuo-
Vi.

OPZIONI DI PAGINA E DI STAMPA

Opzioni di pagina

L'impostazone della pagina € molto importante nel definire un documento che dev'essere
trattato tipograficamente.

Abbiamo gia visto che e possbhile definire puntualmente i margini, il formato di layout
Rispecdiato (che consente di impostare i margini speaularmente), le Intestazioni e i Pie
di pagina, con la posshilita di fissare quelli per pagine pari diverse da quelli per pagine di-
spari; la numerazone della pagina ed il modo di inserire nelle intestazoni o pié di pagina i
comandi di campo per far apparire automaticamente il numero della pagina.

Conformita registro

Insieme alle altre opzioni, nella finestra di gestione della Pagina (menu Formato-Pagina)
nella scheda Pagina appare I'opzione Conformita registro. L'attivazone di questa opzione
comporta che nella stampa di fogli avanti/dietro le righe vengono stampate con la stessa ba-
se di riga, per evitare che in trasparenza s determini I'accavallamento delle righe. Occorre
che venga spedficao uno ile di paragrafo di riferimento (che normamente sara quello
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utilizzao ordinariamente per il testo).

L'opzione di pagina Conformita registro va utilizzaa inseme all'analoga opzione del
formato paragrafo (scheda Paragrafo), ma Attenzione: con documenti lunghi l'attivazone
dell'opzione nella scheda Paragrafo potrebbe determinare I'aumento della spazatura delle ri-
ghe del paragrafo in cui viene usato un particolare effetto del carattere (grassetto, maiusco-
letto, corsivo, sottolineao).

Opzioni stampante

Se aprite la finestra di gestione Stampa e premete il pulsante in baso a sinistra Extra, g
apre una ulteriore finestra di opzioni per la gestione della stampante.

Tra queste ve ne sono alcune particolari che e opportuno ill ustrare per consentirvi di ge-
stire la stampa del documento in maniera ottimale e con posshilita che altri word processor
non hanno.

_Pagm“. » Se volete stampare tutto il documento manterrete selezonate
Pl ¢ i le opzioni di Pagine destre esinistre.
¥ Pagine destre
I Invertto Ma se volete stampare fronte/retro (e la vostra stampante non
- lo fa in automatico), prima stampate il documento settando
[ Depliant solo 'opzione Pagine sinistre; poi rimettete i fogli nella stam-
R — pante e ristampate il documento settando solo I'opzione Pagi-
ne destre.

[ Crea singoli ardini di stampa

Se lavostra stampante espelle i fogli stampati afacdain giu, ala fine della stampa tutto il
documento sara fascicolato, dalla prima all'ultima pagina. Ma se, invece i fogli escono a
facdain su, dopo la stampa occorrera fascicolare a mano il blocco fogli che s trovain ordi-
ne inverso. Se selezonate I'opzione Invertito la stampa iniziera dall'ultima pagina e conti-
nuera aritroso, cosicché dlafine della stampall fascicolo sara ordinato.

L'opzione Crea singdi ordini di stampa e da attivare solo se utilizzae una stampante che
stampa automaticamente il foglio fronte/retro. In tal caso, infatti, se stampate piu copie del
documento senza attivare I'opzione Ordina (che s trova nella finestra di Stampa e che de-
termina che ciascuna copia sara fascicolata insieme) su entrambe le facdate del foglio verra
stampata la stessa pagina.

L'opzione Depliant la vedremo di seguito, trattando dei formati di stampa.
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FORMATI DI STAMPA

Depliant
L'opzione Depliant e una delle opzioni Extra della gestione della Stampa.

Selezonando quest'opzione il documento verra impaginato e saranno stampate due pagi-
ne (ridotte) su ciascun foglio in modo che, stampando avanti/retro, alla fine della stampa ba-
stera piegare ametai fogli e spill arli al centro per avere un quaderno.

Esemplifico: supponiamo che il vostro documento sia stato originariamente credo per es-
ser stampato su foglio A4, in verticde, e sia cmmposto di 15 pagine.

Se stampate con I'opzione Depliant attivata, su ciascun foglio A4 verranno stampate le
pagine in successone tipografica cioe mn la sequenzaindicaanella Tabella che segue.

vuota 1| Sestampate primala serie di pagine destre e, sul retro di queste, le si-
nistre, avrete il fascicolo pronto da piegare espill are.

2 15

Certo, con un sedicesmo é semplice confezonare un fascicolo. Ma se
14 3| il documento consta di 86 pagine, il fascicolo non sarebbe gestibile. La
4 13| sequenza, infatti sarebbe: 86-1, 2-85 e sl via.

12 5/ Basterainta caso stampare sedici pagine per volta (1-16; 17-32 e via
6 11 cosl) con l'opzione Pagine (sempre alternando le destre e le sinistre e ri-
posizionando |'opzione Depliant) per avere del sedicesmi fadli da com-
10 7| porre e eventuamente, rilegare.
8
Sequenza depliant Ma cio non e ancora sufficiente per ottenere il risultato voluto! Se, in-

fatti, stampate un documento impostato come A4 verticde e non impo-
state anche il foglio (solo afini di stampa, non come formato pagina) in orizzontale, le pagi-
ne verranno stampate si due per volta, ma occupando entrambe la sola meta superiore del
foglio in verticde.

Per sfruttare I'intero foglio dovete ancora settare I'impostazone di foglio per la stampa.
Accedete dle proprieta della vostra stampante dal menu File-lmpostazione stampante,
trovate la sezone relativa all'orientamento del foglio (la posizione dipende dalla stampante
spedfica) e scayliete I'orientamento Orizzontale. Ades la stampa verra correttamente ef-
fettuata.

Stamperidotte

Se aprite la finestra di Anteprima pagina/stampa dal menu File, come abbiamo visto
pit sopra, abbiamo la posshilita di visualizzare sommariamente I'aspetto che avranno le pa-
gine del documento.

I documento viene aperto in una nuova finestra, che risulta affiancaa a quella del docu-
mento nella Barra delle applicazioni di Star Office.
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Da tale finestra posgamo gestire la stampa di piu pagine del documento sullo stesso fo-
glio, in formato ridotto.

Il pulsante = dedla Bara dei pulsanti di questa finestra fa accalere ala gestione delle
Opzioni di stampa.

E' piu fadle provare il risultato delle varie opzioni, visualizzao nel riquadro Anteprima
che descriverlo.

Opzioni di stampa

— Distnbuzione —Antepnma
Righe |'| 3: Colonne |2 3:
— bkl argini
& sinistra IIZI,EIEI::m 3: & destra IEI,EIEh:m 3:
In alto m In bazso IEI,EIEIcm 3:
—Digtanza
Orizzontale I‘I 20cm 3: Werticale Il:l,l:ll:l.:m 3:
— Fomato
% Qrizzantale " Werticale

[llustrazione 64 Stampe ridotte

L'opzione Distribuzione s riferisce alle pagine che verranno stampate sul foglio, incasel-
late nel numero di righe e ©lonne in cui viene organizzaa la pagina.

La Distanza é relativa dlo spazo che va inserito tra le pagine stampate sullo stesso fo-
glio.

L'opzione di Formato (orizzontale o verticde) g riferisce esclusivamente all'impostazo-
ne del foglio in stampa (come le analoghe impostazoni per la stampante) e non interferisce
con le analoghe opzioni di orientamento del formato di Pagina, che non vanno modificae: le
vostre pagine devono restare in verticae, anche se verranno stampate appaiate in un foglio
orizzontae.

Per procedere alla stampa nei formati ridotti occorre accalere ala Stampa non dal docu-
mento principale ma da questa finestra di Anteprima. Premete il pulsante & Stampa an-

teprima pagina e s apriralafinestradi gestione stampa.

La gestione della stampa € identicaalla stampa dal documento; tuttavia, tra gli Extra non
sono selezonabili le opzioni di stampa di pagine destre o0 sinistre e neppue I'opzione De-
pliant.

Di conseguenza non € possbile stampare prima una serie di pagine e, successvamente ri-
caicae la stampante con i fogli gia stampati e invertiti per ssampare sul retro le corrispon-
denti pagine: a meno che la vostra stampante non gestisca autonomamente in qualche modo
la stampa fronte/retro.
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Tuttavia s puod ovviare stampando il documento con le opzioni e gli acaorgimenti gia de-
scritti al paragrafo Depliant.

PDF

Il formato PDF € un formato di grande diffusione, leggibile con Acrobat reader, che
consente di mantenere inalterati I'aspetto e la stampa del documento, qualunque siail com-
puter su cui viene visualizzao e qualungque sia la stampante che viene utilizzaa. Inoltre il
documento diffuso in formato PDF non &€ modificabile né fadlmente riutili zzabil e.

Star Office non gestisce anche il formato PDF, come non lo gestisce MS Word e la mag-
gior parte del programmi di trattamento testi.

Se vi interessa generare un documento in tale formato, a partire da StarWriter o da qua-
lugue atro Word processor e non volete aqquistare Adobe Acrobat (non Acrobat realer,
che consente solo la visualizzazone e la stampa e viene distribuito gratuitamente, ma Acro-
bat che consente di generare PDF), scaricae il manuale “Creae documenti PDF (senza uti-
lizzare Acrobat)” dal mio sito

http://www.arcaonline.cjb.net
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