Laboratorio di Informatica di Base
Laurea in Informatica

DocenteCarlo Drioli
Web:ht t p: / / www. sci enze. uni vr.it/fol / mai n?ent =oi & d=28279

Laurea in Informatica Multimediale
DocenteBarbara Oliboni

Lucidi a cura di
Carlo Drioli e Barbara Oliboni
(drioli@sci.univr.it oliboni@sci.univr.it)

Lezione 8

OpenOffice
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Getting Started with Impress




La suite OpenOffice.org

OpenOffice.org €& una suite di applicazioni per la produttivita
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 principal
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 piu 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 é un
formato indipendente sia da produttori che da
programmi specifici.




Il componente di videoscrittura: Writer
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Strumenti di controllo di Writer

Visualizzazione degli elementi dello schermo

= Mediante il menu 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.
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Barra degli strumenti di
formattazione




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 I'operazione precedente tenendo premuto il tasto
Ctrl
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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 T
oppure Ctrl+X oppure licona  *
Copia: Modifica > Copia
oppure Ctrl+C oppure l'icona E

Incolla: Modifica > Incolla
oppure Ctrl+V oppure l'icona B




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 > x
e . Cef
Cerca e Sostituisci .
quasta frase J
oppure con Ctrl+F [ ]
S| a.tt|va. || bOX d| Sostituisci con F— |
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dialogo corrispondente. [unshrofrase = |
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r Ricerca esatta

™ Solo parole intere

Altre opzioni ¥ 7 Chiudi

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 ®, ©, %, ¢,, 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 proprieta di formattazione dei paragrafi.

Alignment MNumbering Cpen Paragraph
COpen Styles a.nd - format dialog
Formatting window Left Center Right Tustify Bullets
Fu|matting \\ | / X
I |Defaul === = l% ]% :T | S f +:j=\&'ﬂ
Apply Swle 1 15 2 Decrease Increase

Line spacing Indent
. le diverse opzioni di allineamento del testo:

Testo allineato a sinistra
Testo centrate
Testo allineate a destra

Testo giushficato: gli spam fra le parole wvengono regolati automaticamente m modo che una nga
vada da margine amargine della pagina.

Formattazione dei caratteri

Gli strumenti di formattazione dei caratteri permettono di
cambiare numerose proprieta quali il font, la

dimensione, il grassetto, etc.

Open Styles and Underline Increase Decrease Open Character
Formatting window Bold  Italic Font Font format dialeg

. NV

b |Defak v T\mesT&wRoman v IZJ v B [ u/\ﬁ A{ Ki, A-¥-0- A
_\JSt_vle

Size Superscript  Subscript Font Background
Color Zolor

App: Font Name Fon

Highlighting

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.




Elenchi puntati e numerati

Mediante gli strumenti della barra Elenchi Puntati e Numerati &
possibile effettuare operazioni sugli elenchi (spostare elementi

in su o in giu, creare sotto-liste, etc.) e definirne le proprieta e lo
stile.
Mumbenng

Tnsert
Mumbering Tpone Down Open Bullets &
Bullets | OFF unnumbered VP
el

entry level,  onelevel Nuombering dialog
\Bull and Vlumhering \
= =

- x
i E .,:9‘13 ?@1@""?@
Decrease  Increase Increase indent Move down Restart
indent indent with subpoints with subpoints  numbering
Decrease indent Ieove up with
with subpotnts subpoints

Per creare un elenco puntato da una lista di paragrafi, & sufficiente

selezionare i paragrafi e cliccare sull'icona desiderata (ad es.,
Elenco Puntato o Numerazione )

Inserimento di note a pie pagina

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

E' possibile cambiare la formattazione delle note a pie

pagina mediante il box di dialogo Strumenti > nota
a ple paglna Questo & un esempio di notal a pit pagina

Inserisci nota a pié pagina ﬂ
oK I
o H
" Carattere Annulla
_I' = 2

¥ Mota a pié pagina
" Mota di chiusura

Tipo




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 annotazior

Questo & un esempio di annotazione al testo]]

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

"E Senza nomel - OpenOffice.org Writer
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Formattazione delle pagine

Elementi di controllo dei layout di pagina
= Stili di pagina

= Colonne

= Riquadri (Frames)

= Tabelle (Tables)

= Sezioni

Formattazione delle pagine (2)

Esemplo: testo in colonna unica e figure con

testo descrittivo

m Siimposta uno stile di pagina a
doppia colonna

(Formato > Pagina > Colonny e

Elementi di tipo
Tabella

= Siinseriscono gli altri elementi
grafici e di testo in tabelle e

( Inserisci > Tabella )




Formattazione delle pagine (3)

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 €

su due colonne. :
Si imposta lo ) '

stile di pagina Titolo:sezjone in
a doppia colonna colonna singola
(Formato > Pagina > Colonne )

Si inserisce il

titolo in una .Corplo %e| testlo:
sezione in colonna [N SH€ dué colonng
singola ( Inserisci > Sezione )

Formattazione delle pagine (4)

un testo in cui dei termini e le
traduzioni corrispondenti appaiono affiancati
Su piu colonne.

Questa & una tabelfla
senza bordi. Ogr >
coppia di parole & i
una riga separata (cella
della tabella)

R

RUIS UL
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Righe di Intestazione (headers) e Pie
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 Pie
pagina (footers) (2)

Per inserire il titolo nell’'header:
File > Proprieta > 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

salizza POEEEEM Formato  Tabella Strumenti Finestra 2
= E Interruzione manuale... %. .g -
Comando di campo »

3B Carattere speciale. ..

Marcatore di formattazione  » [ ' BT 1

% Sezione...
— (g) Hyperlink. ..
Riga dintestazione N Standard I
Pi& di pagina e

Mota & pig pagina. ..
M1 it
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Numerazione pagine

Numerazione automatica: siinserisce 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 |l
numero di pagina da cui ripartire.

Margini di pagina

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

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




Componenti di OO0 : Impress

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

Un documento Impress e 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.

| 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 modalita editing

& Senza nomel - Dpendffice.org lmgress
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Aggiungere il titolo con un clic

» Aggiungere una struttura con un clic ‘
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| tre pannelli principali

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

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

Il pannello delle attivita permette di definire le
proprieta della presentazione. E'diviso in 4
sezioni: Pagine master, Layout, Animazione
personalizzata, Cambio diapositiva.
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Funzioni delpannello delle diapositive

Permette di selezionare la slide che apparira
nel pannello principale.

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

Permette di cambiare il design e il layout
delle slide.

Funzioni delpannello workspace

Possibilita 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 I'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 delpannello delle attivita

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
velocita di transizione, la modalita (automatica o manuale)
e il tempo di visualizzazione di una slide in modalita
automatica.

Linee guida per costruire una
presentazione

Scelta di una pagina master dal pannello delle attivita.

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 modalita di cambio diapositiva
scegliendo tra la modalita di avanzamento manuale o
le modalita automatiche.
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Inserimento di link ipertestual

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

x|
Tipa di hyperlink
= web  ETR  Telnet
Inkernet Destinazione I =l (@
o
(]
Mal & nevs
Y
e ki mpestazion
Fi - Fi -
Bocumente e I o] e = o
Testa [
S
e
= Mome [
huove dac,
[ | Chiudi | 2 | ndetra |

Si puo 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

Titolo principale

Inserimento di un diagramma

Inserisci ->Diagramma S
(cliccando sul grafico si pud accedere ai dati)

Inserimento di un filmato o di suoni:

Inserisci ->Filmati e suoni _ o _
(la riproduzione inizia quando viene visualizzata la slide)
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Mostrare una presentazione

Per passare dalla modalita
di editing a quella di

presentazione:
Visualizza ->Presentazione

oFb5

I ‘E Lez8_0OpenOffice.ppt - OpenOffice.org Impress

Eile  Modifica
| =
Bk
N Times Mew R

Diapositive

Inserisci  Formato  Strumenti  Pre:
Mormale B Et‘
Struktura m

Ordine diapositive

Bl Presentazione

Pagina note

2 a9 213

Pagina stampato
Sfondo » I
el mm P i i .

Se € impostato un effetto di transizione tra slide, la

presentazione proseguira automaticamente

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