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La suite OpenOffice.org

OpenOffice.org è una suite di applicazioni per la produttività 
personale e per ufficio. E' un software open source disponibile 
per molti sistemi operativi. E' costituito da numerosi componenti 
integrati che svolgono le principali funzioni delle suite per ufficio.

Componenti principali
� Writer (word processor e edtor HTML

� Impress (creazione presentazioni)

� Calc (foglio di calcolo)

� Draw (programma di grafica vettoriale)

� Math (editor di formule matematiche)

� Base (database)

OpenOffice.org

� Altre caratteristiche di interesse:
� E’ compatibile con i formati più diffusi.
� Permette la registrazione di Macro.
� Consente di esportazione ed importazione nei formati 

PDF, Macromedia Flash, XML, Micrsoft Office, SVG.
� Viene fornito un SDK per lo sviluppo di componenti 

personalizzati.
� A partire dalla versione 2.0 OpenOffice.org utilizza il 

formato standard aperto XML OASIS Open Document
come formato predefinito. Il formato OASIS è un 
formato indipendente sia da produttori che da 
programmi specifici. 
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Il componente di videoscrittura: Writer

� Comando di avvio 
di Writer:

$ writer

� Comandi di chiusura 

di Writer: 
File->esci o CTRL+Q

� Comandi di apertura 
di un documento: 
File->nuovo o CTRL+N

� Comandi di chiusura 

del documento attivo: 

File->chiudi

Strumenti di controllo di Writer

� Visualizzazione degli elementi dello schermo
� Mediante il menù Visualizza si possono attivare, 

oltre al righello e le barre di stato, anche altri 
elementi come le barre degli oggetti, delle funzioni 
e degli strumenti.



4

Operazioni sul testo

� Operazioni di selezione
Selezionare oggetti omogenei consente di eseguire 
operazioni di varia natura su tutti gli elementi della 
selezione.
� La selezione di aree consecutive di testo si effettua tenendo 

premuto il tasto sinistro del mouse mentre si determina l'area 
con il puntatore. 

� La selezione di aree non consecutive di testo si effettua 
ripetendo l'operazione precedente tenendo premuto il tasto 

Ctrl

\

Operazioni sul testo (2)

� Operazioni di taglia, copia e incolla (cut, 
copy, paste)
Queste operazioni consentono di eliminare, copiare e 
spostare blocchi di testo, oggetti grafici, tabelle, etc, da 
una parte all'altra del documento 

� Taglia: Modifica > Taglia
oppure Ctrl+X oppure l'icona

� Copia:  Modifica > Copia
oppure Ctrl+C oppure l'icona

� Incolla:  Modifica > Incolla
oppure Ctrl+V oppure l'icona
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Operazioni sul testo (3)

� Operazioni di find&replace sul testo
Le funzioni di ricerca e sostituzione del testo permettono di 
cercare tutte le occorrenze di una dato frammento di testo ed 
eventualmente di sostituirle con un altro frammento prestabilito.   

Con Modifica > 
Cerca e Sostituisci 
oppure con Ctrl+F 
si attiva il box di 
dialogo corrispondente.

Operazioni sul testo (4)

� Inserimento di caratteri speciali
Sono “caratteri speciali” i caratteri che in genere non si trovano 
sulle tastiere comuni (ad es. i caratteri ®, ©, ¾, ¿, etc ).

Per inserire un carattere speciale in corrispondenza del cursore si 
richiama il box di dialogo con Inserisci > Carattere Speciale.
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Formattazione dei paragrafi

La barra degli strumenti di formattazione permette di cambiare 
numerose proprietà di formattazione dei paragrafi. 

Esempio: le diverse opzioni di allineamento del testo:

Formattazione dei caratteri

Gli strumenti di formattazione dei caratteri permettono di 
cambiare numerose proprietà quali il font, la 
dimensione, il grassetto, etc. 

Writer mette a disposizione delle configurazioni 
predefinite (o Stili ) di parametri del carattere, a cui si 
accede mediante l'icona Stilista oppure con un menu 
a tendina.
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Elenchi puntati e numerati

Mediante gli strumenti della barra Elenchi Puntati e Numerati è 
possibile effettuare operazioni sugli elenchi (spostare elementi
in su o in giù, creare sotto-liste, etc.) e definirne le proprietà e lo 
stile. 

Per creare un elenco puntato da una lista di paragrafi, è sufficiente 
selezionare i paragrafi e cliccare sull'icona desiderata (ad es.,  
Elenco Puntato o Numerazione )     

Inserimento di note a piè pagina

Per inserire una nota a piè pagina in corrispondenza del 
cursore, si usa il box di dialogo richiamabile con 
Inserisci  > nota a piè pagina

E' possibile cambiare la formattazione delle note a piè
pagina mediante il box di dialogo  Strumenti  > nota 
a piè pagina
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Inserimento di annotazioni nel testo

Per inserire una annotazione nel testo in corrispondenza 
del cursore, si usa il box di dialogo richiamabile con 
Inserisci  > nota

Per visualizzare una nota, si clicca con il mouse sul 
marker giallo di annotazione.

Operazioni di Undo e Redo 
( Annulla e ripristina digitazione )

E' possibile annullare l'ultima operazione effettuata 
mediante la sequenza Ctrl+Z e ripristinare l'ultima 
operazione annullata mediante la sequenza Ctrl+Y

In  alternativa, si usano i tasti corrispondenti nel menu 
Modifica
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Formattazione delle pagine

� Elementi di controllo dei layout di pagina
� Stili di pagina

� Colonne
� Riquadri (Frames)
� Tabelle (Tables)
� Sezioni

Aggiungere altri 
dettagli

Formattazione delle pagine (2)

� Esempio: testo in colonna unica e figure con 
testo descrittivo
� Si imposta uno stile di pagina a 

doppia colonna 
(Formato > Pagina > Colonne )

� Si inseriscono gli altri elementi 
grafici e di testo in tabelle 
( Inserisci > Tabella )

Elementi di tipo 
Tabella 
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Formattazione delle pagine (3)

� Esempio: un articolo in cui il titolo, gli autori e 
alcune parti di testo appaiono nella prima 
pagina in colonna singola e il resto del testo è 
su due colonne.
� Si imposta lo 

stile di pagina 
a doppia colonna 
(Formato > Pagina > Colonne )

� Si inserisce il 
titolo in una 
sezione in colonna 
singola ( Inserisci > Sezione )

Titolo:sezione in 
colonna singola

Corpo del testo: 
in stile due colonne

Formattazione delle pagine (4)

� Esempio: un testo in cui dei termini e le 
traduzioni corrispondenti appaiono affiancati 
su più colonne.

Questa è una tabella 
senza bordi. Ogni 
coppia di parole è in
una riga separata (cella 
della tabella) 
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Righe di Intestazione (headers) e Piè 
pagina (footers)

� Sono aree in testa alla pagina (header) e ai 
piedi della pagina (footer) in cui sono 
visualizzate  informazioni generali sul 
documento. 

� Informazioni tipiche sono: numero di pagina, 
autore e titolo del documento, titolo del 
capitolo, etc.

Righe di Intestazione (headers) e Piè 
pagina (footers) (2)
� Per inserire il titolo nell'header:

� File > Proprietà > Descrizione e inserire  un titolo
� Aggiungere un header 

Inserisci > Riga d'Intestazione > Standard
� Con il cursore all'interno dell'header, 

Inserisci > Comando di Campo >Titolo
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Numerazione pagine

� Numerazione automatica: si inserisce un header o 
un footer e in questo si inserisce il campo numero di 
pagina con Inserisci->Comando di Campo->Numero 
di Pagina. Per  riportare il numero totale di pagine 
(es. pag. n di Ntot) si usa il campo  Numero di 
Pagine.

� Controllo numerazione di pagina:
Formato->Paragrafo (Tab: Flusso di Testo): 
selezionare Interruzioni (di tipo pagina) e indicare il 
numero di pagina da cui ripartire.

Margini di pagina

� Dal menu di dialogo 
della pagina (tasto 
destro del mouse) è 
possibile richiamare il 
box di dialogo “Pagina” 
e impostare i margini di 
pagina.    

� Usando il righello di 
pagina, è possibile 
spostare i margini 
usando il mouse (tasto 
sinistro premuto)  



13

Componenti di OOo : Impress

� Impress è il componente per creare ed 
eseguire presentazioni (slide show). 

� Un documento Impress è costituito da una 
sequenza di diapositive (slide).

� Le slide possono contenere testo, liste 
numerate, tabelle, oggetti grafici, immagini e 
suoni.

� E' possibile definire animazioni ed 
automatismi per la presentazione.

I comandi principali di Impress

� Comando di avvio di Impress:  $ impress

� Comandi di chiusura di Impress: 
File->esci o CTRL+Q

� Comandi di apertura di un documento: 
File->nuovo o CTRL+N

� Chiusura del documento attivo: 
File->chiudi
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Finestra principale in modalità editing

Workspace
Pannello dei

task
Pannello delle

diapositive

I tre pannelli principali

� Il pannello delle diapositive contiene delle 
immagini di preview (anteprima) della 
presentazione.   

� Il pannello workspace è l'area di lavoro 
principale. Permette di scegliere fra 5 modalità di 
visualizzazione: Normale, Struttura, Note, 
Stampati, Ordine slide. 

� Il pannello delle attività permette di definire le 
proprietà della presentazione.  E' diviso in 4 
sezioni: Pagine master, Layout, Animazione 
personalizzata, Cambio diapositiva.
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Funzioni del pannello delle diapositive

� Permette di selezionare la slide che apparirà 
nel pannello principale.

� Agendo nel pannello è possibile aggiungere 
nuove slide e nascondere, cancellare, 
rinominare o copiare slide esistenti.

� Permette di cambiare il design e il layout 
delle slide.

Funzioni del pannello workspace

� Possibilità di selezionare diversi modi di visualizzazione 
e editing delle slide nel workspace.
� Modo Normale : utile per creare slide individuali. Usata per 

definire il layout e per aggiungere testo, immagini, effetti di 
animazione

� Modo Struttura : mostra titoli e liste puntate per ogni slide. 
Utile per cambiare l'ordine delle slide e dei punti nelle liste.

� Modo Note : permette di aggiungere note alle slide 
(annotazioni non visualizzate durante la presentazione).

� Modo Stampati : mostra il layout per la stampa.  

� Modo Ordine diapositive : mostra una preview di ogni slide 
nell'ordine di presentazione.  
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Funzioni del pannello delle attività

� Pagine master : permette di scegliere lo stile delle slide 
della presentazione.  

� Layout : permette di scegliere tra 20 possibili layout (tipo e 
posizione degli elementi) per ogni diapositiva      

� Animazione personalizzata : permette di aggiungere o 
rimuovere effetti di animazione di una slide 

� Cambio diapositiva : permette di aggiungere o rimuovere 
effetti di transizione tra  le slide. E' possibile regolare la 
velocità di transizione, la modalità (automatica o manuale) 
e il tempo di visualizzazione di una slide in modalità 
automatica.

Linee guida per costruire una 
presentazione
� Scelta di una pagina master dal pannello delle attività.  
� Creazione della prima slide  contenente il titolo della 

presentazione e informazioni su autori affiliazioni.   

� Creazione delle slide successive scegliendo per 
ognuna il layout e aggiungendo i contenuti: titolo della 
slide, testo, elenchi puntati o numerati, tabelle, oggetti 
grafici, file audio, link ipertestuali.  

� Definizione di effetti di animazione personalizzata 
come dissolvenze o movimenti del testo o degli 
oggetti.  

� Definizione delle modalità  di cambio diapositiva 
scegliendo tra la modalità di avanzamento manuale o 
le modalità automatiche.
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Inserimento di link ipertestuali

� Con il comando:  Inserisci ->Hyperlink viene visualizzata la 
seguente finestra di dialogo per l'inserimento di un link

� Si può optare per un link di tipo http (Web), FTP o Telnet. Nel 
campo Destinazione va indicato l'indirizzo e nel campo Testo va 
indicato il testo visualizzato nella slide. Es: Google

Inserimento di oggetti grafici e audio

� Inserimento di un'immagine da file
Inserisci ->Immagine->Da file

� Inserimento di un diagramma
Inserisci ->Diagramma
(cliccando sul grafico si può accedere ai dati)

� Inserimento di un filmato o di suoni: 
Inserisci ->Filmati e suoni
(la riproduzione inizia quando viene visualizzata la slide)

Riga 1 Riga 2 Riga 3 Riga 4

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Titolo principale

Co lonna 1

Co lonna 2

Co lonna 3
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Mostrare una presentazione

� Per passare dalla modalità 

di editing a quella di 

presentazione:  
Visualizza ->Presentazione
o F5

� Se è impostato un effetto di transizione tra slide, la 
presentazione proseguirà automaticamente

� Se la presentazione non è automatica, si può passare alla 
slide successiva usando i tasti di direzione (frecce), la barra 
spaziatrice o il tasto sinistro del mouse


