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Introduzione Versione 1

1 Introduzione

1.1 Scopo del documento

Questaguidae statarealizzateoriginariamentecomesussidiodidatticoperi corsipressoVE-
TODO srldi Modena, commissionati dsAPAM Modena

Lo scopoerala formazionedi piu di 600 operatoridellasuddetta, APAM, in manieradafaci-
litare I'adozionedi OpenOffice.org/StarOfficeome standardaziendaleper quantoconcerne
gli strumenti di produttivita.

Tali corsi, al momento della redazione della presente, sono ancora in corso di svolgimento.

Lo strumentautilizzato perla redazionedellaguidaé OpenOffice.orgversione641Ce 1.0 uti-
lizzato su piu piattaforme,edin particolareLinux RedHat7.1e 7.2, SUSELinux 8.0, Micro-
soft Windows 98 e Windows 2000.

Al fine di permetterda piu ampiadiffusione possibile,questedispensesonorilasciatein co-
pyleft sottolicenzaGNU FDL cheé daintendersiapplicataad ogni partedei documentiche
compongono la guida stessa.

1.2 Copyrights and Trademarks

© Copyright2002-2003Maurizio Berti, Diego Ercolani,LucaBolcioni, YACME SRL, ME-
TODO SRL, LAPAM Federimpresa Modena.

© Copyright2002-2003GianlucaTurconi conriferimento alle modifiche elencatenella se
zioneModifiche e Aggiunte

Permissions grantedto copy, distributeand/ormodify this documentunderthe termsof the
GNU Free DocumentatiorLicense,Version 1.1 or any later version publishedby the Free
Software Foundation;with no Invariant Sections,with no Front-CoverTexts, and with no
Back-CoverTexts.A copyof thelicenseis includedin theappendixentitled"GNU FreeDo-
cumentation License".

Tutti i marchi citati all'interno di questa guida appartengono ai loro legittimi proprietari

1.3 Feedback

Per ogni commento e suggerimento a riguardo del presente documento:
maurizio.berti@yacme.com
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1.4 Ringraziamenti

Gli autori desideranaingraziareCOMMERSALDSpadi Modenaper avereper prima “dato
fiducia” a StarOfficee LAPAM Modenaper'occasioneali potereintraprendereain progettodi
cosi ampio respiro.

In particolareMaurizio Berti ringraziaAndreaRiciputi, Mauro Capellini, AlessandrdBerti e
Raffaella Arduini per il contributo nella realizzazione delle dispense.

Bologna, 8 maggio 2002

1.5 Modifiche e Aggiunte

Maggio 2002, GianlucaTurconi : rimpaginazionegrafica e aggiuntadelle sezioniRegistra
zione di un database in Openoffice.@@estione dei dati attraverso formulari
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Introduzione a Writer Versione 1

All'avvio del programmasullo schermadi Writer vienevisualizzatoun nuovodocumentovuoto.
Lo schermali Writer contienel documentaircondatodapulsantiedaltri strumentidi controllo
che permettono dipportare modifiche al documento in maniera rapida

Per uscire da Writer:
File->Esci oppureCTRL+Q

Per chiudere solo il documento attivo:
File->Chiudi

2.1 Visualizzazione degli elementi dello schermo

Medianteil menuVisualizzasi possonattivare,oltre al righello e le barredi stato,anchealtri
elementi come le barre degli oggetti, delle funzioni e degli strumenti.

Per attivare/disattivare la visualizzazione di un elemento:
Visualizza->[ELEMENTO DESIDERATO]

2.2 Utilizzo del mouse

Il mouseconsentali spostarel puntatoresullo schermagper scegliererapidamente comandi,
fare clic sui pulsanti,selezionarel testoe cosivia. Perspostarel puntatoreg sufficientespo
stare il mouse sul piano di lavoro.

Nella tabella che segue vengono descritte alcune tecniche di base per l'utilizzo del mouse.

NOTA: Seil mousean usopossiedeiu di un pulsante,usareil pulsantesinistrosenonspe
cificato diversamente.

Per Procedura

8 gennaio 2003 9
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Puntare

Posizionare il puntatore su un elementd

Fare clic

Puntaresuun elementce quindi premeree
rilasciareil pulsantedel mousein succes
sione rapida

Fare doppio clic

Puntaresuun elementce quindi premeree
rilasciaredue volte il pulsantedel mouse
in successione rapida

Trascinare Puntaresu un elemento tenerepremutoil
pulsantedel mousefino a raggiungerda
posizione desiderata e quindi rilasciarlg

2.2.1

Il puntatoredel mouseassumdorme differenti a secondalell'operazioneeffettuatae/o

del contesto in cui si trova ad operare.

Sesi puntasultesto,il puntatorediventaun cursoread |, mentresesi puntasuun menu
0 su una barra degli strumenti, si trasforma in un puntatore a freccia.

2.3 Scelta dei comandi

Un comando e un'istruzione che consente di effettuare operazioni specifiche.

Per impartire comandi e possibile:

fare clic sui pulsanti delle relative barre degli strumenti

utilizzare i menu normali
utilizzare i menu di scelta rapida

utilizzare particolari combinazioni di tassiiortcu)

2.4 Utilizzo delle barre degli strumenti per la scelta dei

comandi

Sesi possiedain mouse perscegliera comandidi Writer di utilizzo piu frequente ¢ possibi
le fare clic sui pulsantidelle barredegli strumenti.Tale alternativa,solitamenteg la piu rapk

da.

Al primo avvio di Writer vengonovisualizzatele barredegli strumentiStandarde Formatta

zione.

10
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Introduzione a Writer Versione 1

Barra degli strumenti
‘ Menu principale standard

Eile  Modifica  Wisuzlizza  Inserisci  Faormato  Strumenti Fiﬂestra i

| el 5eE & ke STk
IStandard :! iverdana :! i'lz j G C § |§§ == | = o *E| A AR
¥ Barra degli strumenti di
formattazione

Per visualizzare o nascondere una barra degli strumenti:

puntare su una barra degli strumenti
fare clic col pulsante destro del mouse

guandovienevisualizzatol menudi sceltarapida,fare clic sullabarradegli strumentiche
si desidera visualizzare o nascondere.

Questaoperazioneg da considerarsin alternativaa quantodescrittoprecedentementeella
sezioneVisualizzazione degli elementi dello schermo.

2.5 Utilizzo dei menu per la scelta dei comandi

E’ possibilescegliereé comandiutilizzandoanchele voci presentinellabarradei menu,nella
parte superiore della finestra di Writer.

8 gennaio 2003 11
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Strumenti EESTHEEE SR
Controllo artografico 3 l]

5 Sillabazione...

s = =

Qnrreéinne?ﬁﬁqmattazinne automatica.. =

Murnerazione capi
Humerazione righe..,

Mate a pié pagina..

- | comandi seguiti da
Ll Gallery punti di sospensione
visualizzano una
finestra di dialogo

Cratabase bibliografica

sorgente dati..,

Aggiorna 3

[ tacra...
Configura..

opzioni..

Per eseguire un comando:
fare clic sul nome del menu e quindi sul comando che si desidera eseguire

Per chiudere un menu senza eseguire un comando:
fare clic in un punto esterno ad esso, oppure preEeg:

2.6 Utilizzo dei menu di scelta rapida

Nei menudi sceltarapidasonodisponibilii comandidi utilizzo piu frequenteperl'esecuzione
di particolari operazioni.

Utilizzandoi menudi sceltarapidaé possibilerisparmiaretempo,in quantoci fornisconoi
comandipiu frequentementatilizzati senzdarericorsoapiu menuperindividuarecio checi
serve.

Per visualizzare un menu di scelta rapida:
selezionare il testo o l'oggetto desiderato oppure posizionarvi il punto di inserimento.

fare clic col pulsante destro del mouse o prerSétd-T+F10
guando viene visualizzato il menu di scelta rapida, fare clic sul comando desiderato

12 8 gennaio 2003
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Per chiudere un menu di scelta rapida senza spegliecomando:

fare clic in un punto esterno ad essa oppure preEeG

2.7 Le visualizzazioni di Writer

Writer permette di visualizzare un documento in diverse maniere tramite:

Visualizza->Layoubnline permettedi visualizzareil documentdNriter comeun docu
mento html

Visualizza->Schermo intergpermette di visualizzare il documento Writer a tutto schermo

Visualizza->Zoom permettedi visualizzarell documentdNriter confattori di scaladiffe-
renti

La scelta del layout puo essere personalizzata tramite:

Strumenti-*Opzioni->Documento di testo->Layout

2.8 Aiuto in linea

Per ottenere utili informazioni sull'uso di OpenOffice si possono utilizzare:

?->Indice per accedere alla guida in linea

?->Suggerimenti per avereinformazioni sull’elementoselezionatodal mousein forma
sintetica

?->Help Agent peravereinformazionisull’elementoselezionataal mousein manierapiu
approfonditagrazieall’attivazionedi unafinestradi guidarapidasull’argomentodeside
rato

8 gennaio 2003 13
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3 Creazione di documenti

3.1 Gestione dei documenti

Il formato nativo dei documentiper Writer di OpenOfficeé .sxw; tuttavia sono supportati
anche numerosi altri formati. Per esemypiocdi Word,.sdwdi StarOffice,.txt, .rtf ecc.

3.1.1 Nuovo documento

Al primo avvio di Writer, saravisualizzatoun nuovo documentovuoto, denominato
Senza Nomeln cui é possibile iniziare a digitare il testo.

Per creareun nuovo documentoin qualsiasimomento,fare clic sul pulsanteNuovo
sulla barra degli strumenti Standard opptite->Nuovo.

3.1.2 Apertura di un documento

Per aprire qualsiasi documento:

cliccaresul pulsanteApri sullaBarradegli strumentiStandardvediimmaginesotto
stante) oppur€TRL+O oppureFile->Apri

=

unavolta comparsda finestradi dialogo Apri, selezionarel documentadall'elenco

Nomefile, oppureselezionardiconacorrispondentel file desideratgresentenella
parte centrale

cliccareApri.

Se il file non dovesse comparire, seguire uno dei suggerimenti indicati
nell'illustrazione sottostante.
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Cartella Livello superiore, Crea nuova cartella, Vai alla
corrente cartella standard
shornessofficessaccione/metodo_stablesdisps I rj(l @l
Titalo & Tipo Dimensioni | Data di modifica
[%] 01_StarWriter_disp.saw  Testo OpenOffice.arg 236 KB 03/27/2002, 133526
|§| 02_StarWriter_disp.saw  Testo OpenOffice.org 3665 KB 0372772002, 133647
[ZE 02_Starwriter_disp2.smw Testo OpenOffice.org 3671 KB 0441772002, 00:20:48
E 03_Starwriter_disp.sww  Testo OpenOffice.org 6738 KB 03/27/2002, 13:36:24
E 04 _Staririter_disp.siw  Testo OpenOffice.org 538 KB 03727752002, 13:36:08
=] 05_sStarwiriter_disp.ssw  Testo OpenOffice.org E7.7 KB 0372772002, 13:22:08
E 06_StarWriter_disp.saw  Testo OpenOffice.org 2814 KB 03/27/2002,13:2217
File della
cartella
corrente
Mo file: | j apri
Varsione: | Ll Sl |
Tipo file: Tutt | file (%) | '
| | —
™ s0la lettura -
: Guida
contestuale

NOTA: seil documenta unodegliultimi ai quali si e lavoratoé possibileaprirlo rapi-
damente selezionandolo dall'elenco visualizzato in fondo al Fignu

3.1.3 Salvataggio di un documento

Fare clic sul pulsant8alvasulla barra degli strumenti Standard.

AlternativamenteCTRL+S oppureFile->Salva.

NOTA: Quandosi salvaun particolaretipo di document@er la prima volta, vienevi-
sualizzataa finestradi dialoga Salvacon nome nella quale & possibileassegnarein
nome al documento e selezionare l'unita e la directory in cui si desidera salvarlo.

3.1.4 Rinominare un documento

Per rinominare un documento:

File->Salva con Nome

8 gennaio 2003 15
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comparsa la finestra di dialogo, impostare il nuovo nome nella chketfie File
impostare directory e unita come precedentemente descritto

premereSalva

3.1.5 Chiusura di un documento e uscita da Writer

Al terminedel lavoro, chiudereil documentaattivo e uscireda Writer con: File->Esci
oppureCTRL+Q.

Seinvecesi desideracontinuarea lavoraread un altro documentochiudereil docu

mento attivo scegliendéile->Chiudi ed aprire il documento desiderato.

Seil documentoche si stachiudendoé stato modificato, sararichiestose si desidera
salvare le modifiche apportate. Inoltre, se il documento non e mai stato salvato,-verra vi
sualizzata la finestra di dialog@alva con nome

3.1.6 Spostamento all'interno di un documento

Pervisualizzarde parti di un documentoutilizzare le barre di scorrimento disponibili
nel bordo destro e inferiore della finestra

Fer scorrere velocemente in alto
n basso trascinare il pulsante di
scarrimento

.

Fer spostarsi lentamente
all'interno del documento

>Permuwer5i
di pagina in pagina

[44]c |or |4 |

NOTA: Quandosi scorrein undocumentoil puntodi inserimentanon vienespostato.
Per spostarlo, & necessario fare clic nella posizione desiderata.
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3.1.7 Navigazione del documento

Per attivare il Navigatore:

premereF5

oppure doppio clic nella barra in basso dove si trova il numero della pagina
oppureModifica->Navigatore

Con questautility, Writer ci consentedi navigareall'interno dei nostri documentise
condo una logica molto pratica e affine alla navigazione in Internet.

Fer spostarmi ad un numero di pagina
specifico

Mavigatore

el
i

el

(i

== AR=cy=cyecy
Indica la = Intestazioni
presenza B Tabelle
diguel  ~0  £7% Cornice
componente B Immagini
(&* Oogetti OLE

¥

| -Ei Segnalibri ditesto
Ci dice cha"] = Bkl |
non abbiamo & Hyperlink
nessun =3 Riferimenti
seghalibro = ki

L e

Ipru:wa. zdwy [attivia) ’I’.'

Possiarno’ta pidamente
passare da un documento
ad un‘altro

Nel riquadrodel navigatoresonopresentitutti i possibilielementicostitutivi del docu
mento: intestazione tabella, cornici immagini, sezioni ecc...

Un simbolo+ comparira dfianco agli elementi usati.

Cliccandoil/i simbolo/i + sonomostratitutti gli elementipresentiappartenenta tale
voce. Con un doppio clic sull’elemento il cursore si spostera al punto selezionato.

Alternativamente possiamo spostarci tra le pagine digitandone il numero nel riquadro.

8 gennaio 2003 17
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3.2 Manipolare il testo

FPagnal /1

3.2.1 Digitazione del testo ‘

Per aggiungeretesto al documentoe sufficiente iniziare a digitarlo. Quandoil testo
raggiungdl marginedestro,vieneeseguital ritorno acapoautomaticaallariga succes
siva.Evitaredi premerelNVIO alla fine di ogniriga. In questomodosi impedirebbal

ritorno a capoautomaticadel testo.PremerdNVIO solo periniziare un nuovoparagra
fo.

3.2.2 Posizionamento del punto di inserimento

Sesi desiderantervenirein unadiversapartedel documentog necessarigpostarvil
puntodi inserimentoUtilizzare il mouse per posizionareil cursore ad | nella posizione
desiderata e quindi fare clic.

3.2.3 Modalita inserimento e modalita sovrascrittura

Quandosi inseriscedel testoin unariga, il testoesistenteviene spostatgprogressiva
menteversodestra.Se si desiderasovrascrivere il testoesistenteattivarela modalita
sovrascritturacliccandosu INS postosulla barrainformativain bassoPertornarealla
modalita di inserimento, cliccare nuovamentesu INS. Alternativamenteutilizzare il

pulsantdNS della tastiera.

Stardaed A% | INS, ISTD HYP * Livello 1: RTF_Mum 3

\\ Fulzante NS per attivare la modalita
inserimento o sovrascrittura

3.2.4 Selezione il testo

Permodificareunapartedi testo,e innanzituttonecessariselezionarlapvvero trasci-
nare il puntatore in modo da evidenziarla e quindi scegliereun comandoo fare clic su

un pulsanteper eseguire'operazionedesiderataPer applicare,ad esempiojl formato
grassettal testoselezionatofare clic sul pulsanteGrassettesullaBarradegli strumenti
Formattazione

18
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Premuto il pulsante desteo [, 2 . 3+ 4« 5+ & - 7o+ 8 + 8 = Q0+ 1+ 12 ; 13+ 14 ]5 + TG+ 17 18 18
del mouse trascinare il mplementazione avanzata del packet switching, Transmeatie alla velocita che va da | 155Wbps 80
puntatare fino alla fine 622Mbps. Trasmetie | dati con celle da 53 byte (48 applicatione, 5 infestazione). Usa switches

della selezione, quindi ~ome multiplexers (apparecchio che unisce pld inee insieme) per parmetter a molti computers df
tilasciare il pulsante

trasmetter simultaneamente dati sulia rete,
Ricordarsi che: E° il migliora per trasmeftere dati, audio e video,

IS0H
Transmette fino a 128k/sec. Ha 3 canali dati - 2 canali B a 64k'sec & 1 canale D a 16k/'sec. | canali B irasporiano |
dati mentre il canale D gestisce il collegamento & i segnali di servizio,

NOTA: primadi eseguirda maggiorparte delle operazionié necessaricelezionarel
testo che si desidera modificare.

3.2.5 Modalita di selezione

Per selezionare Procedura

Una parola Fare doppio clic sulla parola.

Un elemento grafico Fare clic sull'elemento.

Una o piu righe Trascinare il puntatore dall'inizio

alla fine della riga, continuare
eventualmente trascinarlosulle ri-
ghe successive

Qualsiasi parte di testo Fareclic nel puntoin cui si desidera
iniziare la selezionelenerepremuto
SHIFT e quindi fare clic nel punto
in cui si desideraterminarela sele
zione.

Per annullare la selezione:
fare clic in un punto qualsiasi della finestra del documento

3.2.6 Trascinamento della selezione

Per spostare rapidamente una parte di testo:
selezionarla con il mouse non rilasciando il bottone
tenendo premuto il bottone trascinare il puntatore nella posizione desiderata
rilasciare il pulsante del mouse per inserire il testo

Percopiareil testo,utilizzarela stessgproceduraenendgoremutoCTRL duranteil tra-
scinamento.
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Nota: & possibile trascinare testo o grafica all'interno dello stesso documento, fra di-
versi documenti o anche fra applicazioni diverse.

3.2.7 Eliminazione del testo

Per eliminare solo alcuni caratteri, premBACKSPACEo0 CANC.

Pereliminareunapartedi testodi qualsiasidimensioneg possibileselezionarla quindi
premereBACKSPACEo CANC.

Per sostituire rapidamente il testo eliminato:
selezionare il testo che si desidera sostituire

iniziare a digitare:non appenasi premeun tasto, il testoselezionatescompariree verra
inserito il nuovo testo

3.2.8 Utilizzo dei pulsanti Taglia, Copia e Incolla

Per spostare/copiare una parte di testo in un punto distante all'interno del documento:
selezionarla con il mouse

fare clic sul pulsantéaglia sulla Barra degli strumenti Standard oppure, se si deside
ra copiare il testo, fare clic sul pulsatepia

Fulsante  pulsante
Taglia Incalla
V4

|
Pulsante
Copia

posizionarell puntodi inserimentodove si desideracompaiail testotagliatoo co-
piato

cliccare sul pulsantimcolla sulla barra degli strumenti Standard

NOTA: e possibile tuttavia, utilizzareanchedelle particolari combinazionii tasti che
permettono di velocizzare enormemente le operazioni Taglia, Copia, e Incolla:

Taglia ----> CTRL+X
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Copia --—--> CTRL+C
Incolla ----> CTRL+V

Alternativamente utilizzare le voci corrispondenti dal mstadifica.

3.2.9 Inserimento di caratteri speciali quali  48a ...

Per inserire un carattere non disponibile nella tastiera:

selezionarénserisci ->Carattere Speciale
selezionare il tipo di carattere daknu a tendin&ont
selezionare iBet di carattercontenente il simbolo desiderato

fare doppio clic sul simbolo per inserirlo nel documento(é possibile cliccare sul
simbolo per visualizzarlo ingrandito)

una volta terminato l'inserimento, prem&iaiudi

~

EEE
o -] Set di carati|Latino ai base - o !
Pl | # (|8 |% [&|" | (D) |*|+]|,|~-]|.|F= Annulla |
0| 1|12 (3|45 |6 |7|8|9]|: el =R j : |
@ A|B|C|D|E|F|G|H|T|J|K|L|MN| O
PIQIR|S|T|U |V W|X|Y | Z|[|Yv|]]"]_ Elimina |
a|lb|c|d|e|f|lg|h|i|j|k|]l|m|n]|o
plglr|s|t]|u|v|w|x|y¥v|z]|{]||]| |~
i ¢ |E || ¥ |8 @2 |«|~|-|®] |°
4+ |z |3 S| Lo | w | Y% |34 ¢ A -] 0020 3D
Caratteri:

NOTA: tramite questafinestradi dialogo € possibileselezionarecaratteri di utilizzo
frequentequali, ad esempiolineette(—), puntini di sospensioné...), simbolidi copy
right (©) e cosi via.
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3.2.10 Annullare le digitazioni

In casodi errore,e possibileannullarel'azioneo il comandoeseguitoE’ possibile,ad
esempio ripristinare una parolaeliminata per errore o ripetereun‘azioneprecedente
mente annullata.

Per annullare o ripetere l'ultima operazione eseguita:

fare clic sul pulsanteAnnulla o sul pulsanteRipeti sulla Barra degli strumenti
Standard oppur€TRL+Z

> 59

E' possibileannullare/ripeteregiu operazionipremendoripetutamentel pulsantee/o
CTRL+Z

Un esempio: trascinamento accidentale del testo

Puocapitaredi trascinaradel testoaccidentalmente?erriportareil testonella suapost
zioneiniziale, fareclic sul pulsanteAnnulla dellabarradegli strumentiStandardgquindi
riprovare a selezionare il testo in questione.

In alternativaModifica->Annulla.

3.2.11 Suggerimenti per la digitazione e la modifica del testo

Evitare di utilizzare BARRA SPAZIATRICE per allineare il testo.

E’ consigliabileevitaredi utilizzareBARRA SPAZIATRICE perallinearele singoleri-

ghedel testo.In questomodoil testopotrebbeapparireallineatosullo schermamanon

in stampa.Questoe in partedovuto al fatto che, oltre ai normali caratteria larghezza
fissautilizzati anchenelle macchineda scrivere,in Writer possonoessereutilizzati ca-

ratteri a spaziaturaproporzionale ovvero caratteridi larghezzavariabile. In Writer,

inoltre, le normaliprocedureconsentonali allinearecontemporaneamentettele righe

di un paragrafoutilizzandoi rientri, le tabulazioni,le opzioni di allineamentce le ta

belle. Per ulteriori informazioni, vedeF®rmattazione del documentpit avanti.

NOTA: quandosi premelNVIO per iniziare un nuovoparagrafo,quest'ultimocassume
ra la formattazionedel paragrafoprecedentecomead esempidl tipo di caratteree i
punti di tabulazione.

Perrimuovereformati nondesideratiselezionarel paragrafce applicarell formatode
siderato.

in generalequalsiasinserimentoe/o modifica errati possoncessereannullatitramiteil
tasto annulla della barra degli strumenti standard.

22
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alternativamente si puo anche utilizzare:
modifica->annulla
oppure ctrl+z

3.3 Formati di carattere

La Barra degli strumentidi Formattazioneserve per impostareil tipo di carattere,la
dimensione in punti oppure per applicare i forngagdissettq corsivoo sottolineato

Sottolineato
Tipo di carattere Grassetto
Standard j ITimesNewHDman j |12 j G C &
Corsivo

Esempio: per applicare il formato grassetto ad un testo gia digitato

selezionare il testo desiderato
fare clic sul pulsant&rassettcsulla Barra degli strumenti Formattazione

NOTA: per eliminare unaformattazionegrassetto/corsivo/sottolineaggremerenuovamente
il pulsanterelativo alla formattazioneda rimuovere,dopo avereselezionatal testoin que
stione

Perapplicarealtre formattazionial testo,scegliereFormato->Caratteree quindi selezionare
le opzioni desiderate nella finestra di dialogo:
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sched&Carattere
Tipo di Dimensione del carattere
carattere in punti

Carattere |Effetto carattere | Posizione | Hyperink | Sfondo |

Tipo di carattere Stile Dirnesione caratt

\  |standarg 12
Thorndale =]
Times Carsiva 13
Times MNew Roman Grassetto 14 _|
Trebuchet b3 Corsiva Grassetto 15
E] 16
Webdings = 18
Wingdings = 20 =
Colore carattere Lingua
I. Mera j ! Italianng (taliz) :J

Verdana

/

Guesto tipo di c_arattEre_w_!rr-é utilizzato sia {Jer/lo scherma che par I3 stampante,

i I Ripristing l

/ oK. I Annulla |

Anteprima del carattere /

selezionato

schedd&Effetto carattere

| Carattere Effetto carattere iPosi'zjone.I HY:pEfIinkI.Sfondql

Sottolineato Colone Effietti

l‘"' Ombreggiato

[~ Lampeggiante

“:[ Autamatico j I(Nessuno) _'_I
Barrato Rilievo
(senza) j 5 Soie paroie I(Nessuno) j
I Contorno

Verdana

(6]4 l Annulla 2

Ripristina l

24
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sched&fonda selezionare lo sfondo desiderato per la parte di testo selezionata

3.4 Inserimento di immagini

Per inserire un'immagine all'interno del documento:

posizionare il punto di inserimento dove si desidera
selezionarénserisci->Immagine->Da file...
selezionare I'immagine desiderata e prenddfe

Una volta inserita, per spostare I'immagine ove desiderato, basta trascinarla col mouse.

NOTA: tutto quantogia detto relativamentea taglia/copia/incollaper il testosi applica
anche alle immagini.

Alternativamentesi puo ancheutilizzareil pulsantenserisciimmaginedel menudel pulsante
Inseriscidella barra degli strumenti verticale:

premerepremerelnserisci nellaBarradegli strumentiStandardfenendocontemporanea
mente premut&HIFT

nellabarradi opzioniapparsagliccaresul pulsantdnserisciimmagine(mostratodi segui
to)

selezionare I'immagine desiderata e prenidfe

Fulsante Inserisci

s ) .
IStandard _"_I i\’erdana _v_l
BLORER =08 E =

Inserisci Immagine .
Fertfare apparire |la barra, premere
SHIFT+Fulsante Inserisci
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NOTA: per il ridimensionamentalelle immagini bastaagire con il mouse trascinandoi
guadratini verdi nella direzione voluta.

NOTA: Il pulsantelnseriscie il primo pulsantein alto nella Barra degli strumentiverticale,
esso cambia icona in dipendenza dall'ultima opzione selezionata (Tabella, Immagine...).

3.5 Tabelle

3.5.1 Inserimento |

posizionare il mouse dove si desidera effettuare l'inserimento

utilizzare il menunserisci->Tabella

Morre ITaDEIIa'I ok
Dirnensioni tabella )
Annulla
Colonne 3 =
3 2
Righe 2 =
apziani Formatt. auto..

¥ Intestazions
¥ Ripeti su oghi pagina
" Mon separare 13 tabella

W Bordo

nella finestra di dialogo impostare righe/colonne

selezionarelntestazione se si vuole che la prima riga della tabella abbia una
formattazione differente tipo “titolo”

impostare mediante la checkbBgrdo la visibilita del bordo
premere OK

Alternativamente:

premerelnserisci nella Barra degli strumenti Standard tenendocontemporanea
mente premut&HIFT
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nellabarradi opzioniapparsagcliccaresul pulsantelnserisci tabella (mostratodi se
guito)

trascinare il mouse sulla griglia per selezionare il numero di righe/colonne desiderato

SHIFT + Inserisci

|E T ERB 0 EH =4 Trascnareilmouse

sulla griglia per selezionare
. il numera di righe e colonne

desiderato

Inserisci
Takbella

&

Sullo schermoguindi, verravisualizzataunagriglia cherappresenta marginidellata-
bella con i bordi delle celle in cui sara possibile effettuare gli inserimenti del caso.

3.5.2 Formattazione di una tabella \

Per formattare una tabella (aggiungere/rimuovere il bordo, modificare lo sfondo...):
selezionare la tabella/celle/righe di cui si desidera modificare il formato con il mouse
selezionard-ormato->Tabella

impostare i parametri desiderati nella finestra di dialogo

Nellafinestradi dialogocheapparesi possonampostargparametridifferenti a seconda
della scheda utilizzata:

Tabella il nome, le distanze e l'allineamento all'interno del foglio di lavoro
Flusso di testole caratteristiche del testo inserito

Colonne il formato delle colonne

Bordo: il bordo delle singole celle

Sfonda lo sfondo delle singole celle

3.5.3 Modifica della larghezza delle colonne

Cliccarenellacolonnae quindi trascinarnel limite destroo sinistrosul righello. Sele
colonnesonodi ugualelarghezzayerrannomodificatetutte corrispondentement&ele
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colonne sono di larghezzadiversa, verranno modificate solo le colonne su cui si
interviene.

3.5.4 Inserimento di elementi testuali e grafici in una tabella

Cliccare in qualsiasicella e quindi digitare il testo o inserire I'elemento grafico.
L'altezzadella cella si adeguerdautomaticamentagli elementiinseriti. E'_possibile
agagiungere, eimnare e formattare il testo inserito in una cella utilizzando le normali

procedure.
Per passare ad un'altra cella, fare clic su di essa.

E’ inoltre possibilepremereTAB per passaralla cella successiva SHIFT+TAB per
passare alla cella precedente.

Per inserire un carattere di tabulazione prer@drneL+TAB.
2.4.5 Modifica di una Tabella

E' possibileregolare il numerodi celle e di colonnetramitei pulsantidella barradegli
strumenti riportata qui sotto.

NOTA: Questa barra apparira solo dopo avere selezionato la tabella da modificare

FPer modificare la dimensione di alcune aree della tabella

fkﬁ_\_‘—‘—\—\_\_\_
SOy DB SEEE

Perinserire o cancellare righe e colonne

=

Posizionandd cursorein una cella,coni pulsantidi eliminazionesi possonacancella
re righe sottostanti al cursore o colonne successive. Analoga procedura per
aggiungerne.

Inoltre, e possibilepuntaresul bordodellacolonnafinchéil puntatoreassumainaforma
diversa e poi trascinare il bordo fino alla larghezza desiderata.

3.5.5 Aggiunta di righe e colonne

Per aggiungere righe o colonne:

selezionare il numero di righe o colonne che si desidera inserire

28
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quindifareclic sul pulsanteinseriscirighe o Inseriscicolonnesullabarradegli stru-
menti Standard (vedi barra illustrata sopra)

NOTA: Le nuoverighe verrannoinseritesopraquelleselezionates le nuovecolonnea
sinistra di quelle selezionate

Per aggiungere una riga alla fine di una tabella:
posizionare il punto di inserimento nell'ultima cella a destra e preidie

NOTA: NelmenuFormato unavolta selezionatda tabellaci sonotuttele vocirelative
alle modifiche di una tabelléfabella, Cella, Riga, Colonna.

3.5.6 Divisione di celle

Per dividere/unire una cella/riga/colonna:

selezionare le celle/righe/colonne da dividere/unire
premere il pulsantBividi/Collega celle

perla soladivisione:impostarde opzionidellafinestradi dialogoapparsdverticale,
orizzontale, numero, ...) e premé&&

Collega [ Dividli
celle T i b celle

3.5.7 Ottimizzazione della tabella

E' possibileagire sulle dimensionidelle righe/colonneper ottimizza I'occupazionedi
spazio della tabella tramite il pulsa@&imizza(vedi figura)
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Fulsante
Otirmizza

Larghezza
colonne uguale

DOttimizza
altezzarighe

righe uguale

Ottimizza
altezza colonne

Altezza / =

NOTA: Per ottenerel'effetto desideratoé semprenecessaricselezionarepreventiva
mente le colonne/righe su cui lI'azione deve avere effetto.

3.5.8 Autoformattazione della tabella

E' possibile anche formattare automaticamente la tabella all'atto dell'inserimento.
Per usare i formati di tabella predefiniti:

inserire la tabella mediantaserisci->Tabella

premereFormatt. auto...

scegliere il formato tra quelli disponibili

premereOK

3.6 Formattazione del documento

3.6.1 Allineamento |

Per modificare I'allineamento:
selezionare i paragrafi desiderati e quindi

fare clic su uno dei pulsantidella Barradegli Strumentidi Formattazionesottori-
portati

oppure utilizzandd-ormato->Paragrafq schedallineamento
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NOTA: i paragrafi vengonaallineati rispetto ai margini della paginao agli eventuali
rientri a sinistra e a destra impostati

3.6.2 Rientri

Il rientroé la distanza che s desidera impostare tra un paragrafo e il margine sinistro
0 destro

Per impostare i rientri tramite finestra di dialogo selezionare:

Formato->Paragrafoschedd&aragrafo

NOTA: nella finestra di dialogo € presente I'anteprima di pagina.
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Impostazione dei rientri

Per far rientrare rapidamenteun paragrafofino al punto di tabulazioneutilizzare i
pulsantiAumenta rientroe Riduci rientro.

E’ inoltre possibile impostare i rientri utilizzando il righello:

selezionare i paragrafi desiderati
trascinare gli indicatori di rientro sul righello

3.6.3 Punti di tabulazione

Sonodisponibili punti di tabulazionepredefinitiimpostatiad intervalli di .25 cm. E'
sufficiente premereTAB per spostarel puntodi inserimentoal punto di tabulazione
successivo.

Impostazione, spostamento e rimozione
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E’ possibileimpostarepunti di tabulazionegpersonalizzatin unadeterminatgosizione
oppure modificare le modalita di allineamento del testo rispetto ai punti di tabulazione:

selezionare i paragrafi desiderati

fare clic sul pulsanteall'estremitasinistradel righello per sceglierel tipo di puntodi
tabulazione desideratatlineato a sinistra, centrato, allineato a destra o decimale

fare clic nel punto del righello in cui si desidera inserire il punto di tabulazione

Per spostareil punto di tabulazione,é sufficiente trascinarea destrao a sinistra
I'indicatore corrispondente.

Per rimuovere un punto di tabulazione trascinarel'indicatore corrispondentan un
punto esterno al righello.

Se si desidergnpostare punti di tabulazione uguali in tutto il documeptmnanzitutto
necessario selezionarlo. In questomodo,non saranecessarigeimpostare punti di ta-
bulazione per ciascun paragrafo.

Seinvecesi stainiziandoun nuovodocumentog sufficienteimpostare punti di tabula
zioneperil primo paragrafoOgni volta che si premerdNVIO, i puntidi tabulazione
impostati verranno applicati automaticamente al nuovo paragrafo creato.

3.6.4 Interlinea e spaziatura fra i paragrafi

E’ possibileregolarel'interlineae la spaziaturara i paragrafiper conferire maggiore
leggibilita ad un documento.

Per modificare interlinea/spaziatura:

selezionare i paragrafi desiderati
sceglieréd~ormato->Paragrafo
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impostare le voci di interlinea e spaziatura tra paragrafi
scegliere OK

Come nel caso dei rientri sono disponibili le anteprime.

3.6.5 Elenchi puntati e numerati

Perinserireun elencoutilizzaregli appositipulsantidellaBarradegli Strumentiriportati
in figura di seguito.

Alternativamentautilizzare Formato->Elenchipuntati o numerati, scegliendal tipo di
elenco da inserire.

In entrambi i casi:

premendolINVIO alla fine dell'elenco,verra aggiunto automaticamenteain altro
punto elenco o un altro numero progressivo
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premenddNVIO a metadell'elencoverraassegnatan puntoelencoo un numero
progressivoe, se si trattadi un elenconumerato,verrannorinumeratitutti gli altri
paragrafi

Perdisattivard'inserimentadi punti elencoo numeri,fareclic nuovamenteul pulsante
Elenchi puntatio Elenchi numeratiuna volta terminato I'elenco.

NOTA: e possibilealtresi,digitarel'elenco,selezionarlae quindi fare clic sul pulsante
Elenchi puntatio Elenchi numeratisulla barra deglstrumenti di Formattazione

NOTA: | formati di paragrafoquali, ad esempioallineamentq rientri, punti di tabu-
lazione interlinea, punti elenco e numeri, vengonoapplicati a tutto il paragrafo,
pertantonon e possibile applicare un formato di paragrafo solo a parte del paragrafo,
ad esempioa singole parole o righe. Un paragrafo pud esserecomunqguecostituito
anche da una sola riga o parola.

3.6.6 Impostazione della pagina

Per impostare il formato della pagina:

Formato->Pagina
accedere alla scheda d'interesse e impostare le opzioni desiderate
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3.6.6.1 Orientamento e dimensioni

Mediantela schedaPagina e possibilemodificarel'orientamentce le dimensioni(vedi
sopra) e selezionare l'alimentazione desiderata per la carta sotto Gassetto

3.6.6.2 Impostazione dei margini

Per impostare i margini:

selezionard-ormato->Pagina

inserirei valori desideratnel riquadroMargini: Superiore,Inferiore, Sinistro e De-
stro.

nelriqguadroLayout di Paginaselezionareinavocetrarispecchiatodestra,sinistra
o tultti

Inoltre é possibile:

selezimareil formato del foglio (A4,A5...)
oppure impostarne manualmente le dimensioni

NOTA: | margini si possonanodificaredirettamentedal righello trascinandogli indi-
catori di margini

3.6.6.3 Divisione del documento in colonne di uguale
larghezza

Per formattare in colonne un intero documento:
fare clic in un punto qualsiasi del documento.

Per formattare in colonne solo una parte del documento:
selezionare il testo che si desidera modificare e
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in entrambi i cas premerepremerelnserisci nella Barradegli strumentiStandard,
tenendo contemporaneamente pren8kdFT

fare clic sul pulsanteColonnesulla barraappenaapparsee selezionaral numerodi
colonne desiderato.

3.7 Controllo ortografico

Per avviare il controllo ortografico:

fare clic sul pulsant€ontrollo ortografiasulla Barra degli strumenti Standard

oppure

selezionare la vocgtrumenti->Controllo ortografico->Avvia

Quandovieneindividuatoun potenzialeerrore,questoverravisualizzatonellafinestradi dia-
logo Controllo ortografica

NOTA: il Controllo ortografico automaticqpermette di evidenziare subito le parole errate.
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Seil controllo ortograficoautomaticoé attivato e durantela digitazionesi commetteun erro-
re, il vocaboloerrato sarasottolineatocon unalinea ondulatarossa.Cliccandosulla parola
erratacon il pulsantedestrodel mouseapparirail menudi contestorelativo alla correzione
ortografia:

sevengonopropostidei suggerimentconsideraticorretti e sufficienteselezionarél vocabolo
che si desidera inserire al posto della parola errata riportata nel testo.

La voce Controllo ortografico... permettedi accederealla stessafinestradi dialogo della
correzioneortograficache apparequandonon e selezionatal controllo ortograficoautomati

co.Aggiungi, apreun ulterioremenulateralenel qualesonoelencatii dizionaripersonalizzati
trai quali si puo sceglierequello a cui aggiungerdl vocaboloin questionejn modochein

successivcontrolli sia interpretatocomecorretto.lgnora tutto, permettedi ignorarel'errore

segnalatgertuttoil restodel documentomentreCorrezione Automatica riproponei sugge

rimenti per la correzione in forma differente.

NOTA: é possibilecrearei propri dizionari utentespecializzato modificarequelli esistenti.
Per fare cio si deve:

accederealla finestradi dialogo OpzionisceglienddStrumenti->Opzionidalla barra dei
menu

spostarsi nella sezionelmpostazioni Lingua->Linguistica che una volta selezionata
permetteradi visualizzarenella parte destradella finestradi dialogo la sotto-sezion®i-
zionari Utente con i relativi pulsantNuovo, Modificae Elimina.

3.8 Sillabazione automatica

A partiredallaversionel.0.1di OpenOffice.org stataabilitatala sillabazioneautomaticalei
vocabolia fine riga. Senella vostradistribuzionedel softwarenon fosseinclusoe attivatolil
dizionario per la sillabazioneautomaticag possibiletrovare maggioriinformazionisu dove
reperirlo e su come installarlo alla seguente URL.:

http://it.openoffice.org/contribuire/spelicheck.html

La funzione di sillabazione automatica puo essere attivata in due modalita principali:
a) Automatica. Per attivarla:
aprite lo stilista (premendo F11 sulla tastiera) se non fosse visibile

selezionatal modellodi paragrafoal qualevolete applicarela sillabazioneautomatica,

cliccandounasolavolta col pulsantesinistrodel mousein modotale cheil nomedel mo-
dello risulti evidenziato.

38
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Cliccatecol pulsantedestrodel mousesul nomedel modelloevidenziatgoerfar comparire
il menu di contesto

3.9 Stampa

Per stampare il documento correntemente aperto:

selezionard-ile->Stampa
impostare le corrette opzioni nella finestra di dialogo (vedi sotto)
premereOK
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Alternativamentepremenddl pulsanteStampasi puo mandaren stampd'intero documento
corrente.

3.9.1 Visualizzazione in Anteprima di Stampa

Questavisualizzazioneisultaparticolarmenteitile perverificarel'aspettdfinale del do-
cumentoPer attivare l'anteprima di stampa:

File->Anteprima pagina/stampa

Nella visualizzazionein anteprima di stampa compare la barra dei pulsanti di
stampa,che permette di gestire I'impaginazione in modo pratico e veloce.
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Nell'ordine i pulsanti consentono di:

visualizzare la pagina precedente/successiva
accedere all'inizio/fine del documento
visualizzare due/quattro pagine per schermata
attivare la funzione zoom

passare a schermo intero

stampare l'anteprima di stampa

settare le impostazioni per la stampa

chiudere 'anteprima di stampa

NOTA: E’ sempreconsigliabile procederecon una verifica d'impaginazionetramite
File->Anteprima Pagina/Stampa
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4

Caratteristiche avanzate

4.1 Intestazioni e pie di pagina

Per inserire una intestazione:
Inserisci->Riga d'intestazione ->Standard

In tale manierasi aggiungeun riquadrosopral'areadel testo,eventualmenteipetutoin ogni
paginadel documentoin cui € possibileinseriread esempial numerodi pagina,il titolo del
documento, del capitolo ecc.

Tali campi, gestiti automaticamenteda OpenOffice.orgcomevariabili, fanno riferimento ai
comandi di campo, trattati pit ampiamente in seguito.

Nell'esempioche seguea sinistravieneriportatoil titolo del documentoseguitodal numero
di capitolo e dal titolo del capitolo.

Titolo Documento Numero Capitolo ‘ Titolo Capitolo

Per attivare l'intestazione di pagina € possibile, alternativamente:
selezionaré-ormato->Pagina
utilizzare la schedRiga d'intestazione

42
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Questo menu offre in piu la possibilita di:
scegliere un'intestazione diversa tra pagina pari e dispari
scegliere un'intestazione diversa tra pagina destra e sinistra

specificarenumerodi righe, larghezzadi caratteri,posizionee formatodellariga (o delle
righe) di intestazione

Analogamenta quantodettoperl’intestazione si pudinserirenel documentaun “pie di pagk
na” sotto il testo.

Le modalitaqui sopraesposterengonaripetuteperil “pie di pagina”,il qualeé definito come
una zona di testo che sta sul fondo di ogni singola pagina.

In questazonaad esempiceé possibileriportarela numerazionali paginadel documentache
si sta preparando, oppure qualungue altra informazione, anche immagini oppure tabelle.

Nella figura é rappresentaton esempioin cui nello stessopie di paginavengonocondivise
immagini, comandi di campo e testo normale.
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4.2 Note a pie di pagina e di chiusura

La notaa pié di paginavieneinseritain calcealla stessgyaginain cui si € inseritoil riferi-
mento.

La notadi chiusuravieneinseritain calce a tutto il documento (i.e. nell'ultima pagina)a pre-
scindere dalla pagina effettiva di inserimento del riferimento.

NOTA: e possibilemischiarenotea pié paginae notedi chiusurafacendoattenzionea non
introdurre ambiguita nella notazione

Per inserire note a pie pagina o di chiusura:

posizionaral cursorenel puntodel testoin cui si vuole inserirela nota(o meglioil riferi-
mento alla nota)

selezionare Inserisci->Nota a pié pagina...

scegliere il tipo di numerazione e se la nota deve essere normale o di chiusura
cliccare su OK

inserire il contenuto della nota

cliccaresul marginesinistrodella nota(dovecompareal numero)pertornarenellaposizio
ne nel testo in cui si € inserita la nota stessa

Analogamenta quantodettoperl’intestazione si puoinserirenel documentaun “pié di pagk
na” sotto il testo.

Le modalitaqui sopraesposterengonaripetuteperil “pie di pagina”,il qualeé definito come
una zona di testo che sta sul fondo di ogni singola pagina.

In questazonaad esempiceé possibileriportarela numerazionali paginadel documentache
si sta preparando, oppure qualungue altra informazione, anche immagini oppure tabelle.

Nella figura é rappresentaton esempioin cui nello stessgpie di paginavengonocondivise
immagini, comandi di campo e testo normale.

Per accederealla finestradi dialogo dedicataalle note, analogamente quantovisto per
l'intestazione e i pié di pagina:
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Strumenti->Nota a pié pagina...

La schedaNota a pie pagina permettedi specificaremolti parametririguardoallo stile delle
note:

a) Tipo di numerazione:
i) Araba (1,2,3,.....)
i) Letterale (A,B,C,....; a,b,c,...)
i) Numerazione Romana (L,IL111,...; i,ii,iii,...)

iv) NumerazioneSimbolica(A, B, C, ..., AA, BB, CC, ..., AAA, BBB, CCC,,...;a,b, c,
...,aa, bb, cc, ...., aaa, bbb, ccc, ...)

b) Modalita di Conteggio:é possibileanchespecificarnel valoreiniziale nel dialogoInizia
con

i) Per Pagina: La numerazione delle note ricomincia ad ogni pagina
i) Per Capitolo: La numerazione delle note ricomincia ad ogni capitolo

iii) PerDocumentola numerazionenizia ad inizio documentce terminaalla fine del do-
cumento

c) Formatodi Stile perle notea pié pagina,d’orain poi il testodelle noteavrannado stile ti-

AN

pograficoimpostatodaquestomenu.Lo stile di riferimentoperquestomenué “Nota a pié
pagina”
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d) Questomenudefiniscelo stile caratteredel rimandoalla notadi piedepaginaall’interno
del testo,il valorepredefinitoe “Richiamodi nota” e significa Caratteré Thorndale” Api-
ce

e) Questomenudefiniscelo stile caratteralel riferimentonotachecompareaccantaalla nota

vera e propria, il formato predefinito é “Carattere della Nota”

f) Rappresentdel testochesi pud inserireprima e dopoil caratteredi riferimentonotache
compareaccantaalla notaverae propria.Ad esempioscegliendd’prima” comedavantie
“dopo” come dietro si ottiene:

g) Imposta le note a fine pagina (ciascuna pagina ospita le note che le competono) o-a fine do
cumento(tutte le notedel documentorengonariportatein fondoal documento)Da notare
chela notaa pié paginariportatain fondoal documentce diversadalla notadi chiusurain
quantola notadi chiusurae relativaal documentanentela notadi pié paginapuo essere
relativa al singolo capitolo.

Analogamente per la scheNate di chiusura

f@

T
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Ricordiamoche questeNote vengonoinserite insiemealle note a pié pagina,ma sonori-
portateal terminedel documentoad esempida bibliografiadi un documentahevieneclas
sicamente riportata in calce al documento medesimo.

Il significato delle caselle e il seguente:

a) Tipo di numerazione:
i) Araba (1,2,3,.....)
i) Letterale (A,B,C,....; a,b,c,...)
i) Numerazione Romana (LIL111,...; i,ii,iii,...)

iv) NumerazioneSimbolica(A, B, C, ..., AA, BB, CC, ..., AAA, BBB, CCC,,...;a,b, c,
...,aa, bb, cc, ...., aaa, bbb, ccc, ...).

b) Davanti,Dietro: Impostaun prefisso-suffiss@l simboloriportatoaccantalla notadi chiu-
sura

c) Modello di paragrafo per la nota di chiusura riportata al termine del documento

d) Modello di paginautilizzato dalle notedi chiusuraal terminedel documentgquestavoce
non compariva nella cartella “note a pie di pagina”

e) Inizia la numerazione dal valore specificato

f) Modello di caratteradel simboloall'interno del documentcche costituiscell rimandoalla
nota di chiusura

g) Modello di caratteredel simbolodi riferimentochecompareaccantoalla notadi chiusura
in fondo al documento.

4.3 Sezioni

Le sezionipermettonali definire unagerarchiadi documentin cui ogni sottodocumentpos
siede una propria caratteristica o eredita la caratteristica del padre.

Si aggiungono sezioni al documento dal menu:
Inserisci->Sezioni...
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Comparira la seguente finestra di dialogo:

Nella finestradi dialogoil nomedella nuovasezioneva inseritoin alto a sinistra,l'elenco
delle sezionichesonogia statedefinite compaionanel riquadropiu ampiosottoil nomedella
nuova sezione.

Le altre parti che compaiono nella finestra servono a definire:

a) Un collegamentoad un documentoesternoed eventualmenteina sezioneparticolaredel
documento — la huova sezione contiene la parte di testo selezionata -

b) La nuovasezioneg protettaversole modifiche,eventualment@er sbloccarda protezione
e possibile definire una password

c) La nuova sezione viene nascosta,se viene specificata la condizione booleana
(VERO,FALSO)e la condizioneg vera,la sezioneviene nascostaaltrimenti no. Esempio
sela condizionee “TITOLO EQ Sig.” la sezioneviene nascostase TITOLO e Sig., non
vienenascostaeil TITOLO e ad esempioSir.ra. Oppure,sesi definisceunavariabiledi
campo “X” e la condizione specificata € X==1, la sezione viene nascosta se X & uguale a 1.

by

Primadi inserirela nuovasezionecliccandosul pulsante‘inserisci” € possibiledefinire alcu-
ne caratteristiche della nuova sezione come ad esempio il numero ed il formato delle colonne:
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E' possibile, altresi, impostare lo sfondo della sezione mediante la Sfbada

Seil valoredelcampoComee Coloreallorasarapossibilesceglierdl coloredello sfondo,di-
versamente se sal@magine potremo impostare un'immagine come sfondo.

4.3.1 Impostazione di immagine come sfondo di sezione

Il file immaginepuo essereollegatoo importato,selo sfondoé collegato,unamo-
difica al file immagine successiva significa una modifica allo sfondo

Il Tipo (Topologia) dellimmagine puo essere:

i) Posizione:Nel qual caso € possibile specificarela posizione del'immagine
all'interno del singolofoglio checomponela sezionetra nove possibili posizioni
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come dalla scelta nel dialogo “Scelta posizione” a
lato. L'immagine non viene ridimensionata

i) Area:L'immagineriempieinteramentd’areascrivibi-
le fino al termine della sezione o della pagina,
immagine viene deformata per occupare l'intera area

iii) Affiancato: 'immagine vieneripetutasenzadeforma
zione fino a coprire I'intera area della sezione o della pagina

4.3.2 Impostazione dello stile delle note relative alla sezione

Interessantanchela scheda\ote a pié pagina/dichiusura chepermettedi definire per
la sezione il trattamento riservato alle note di pie pagina e di chiusura.

La finestra di dialogo corrispondente e:
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Nell’esempio in figura vengono evidenziate le caratteristiche delle note a pié pagina:

a) Raccogliafine testa Le notevengonanseritenonin fondoalla paginao in fondoal
documento ma al termine della sezione.

i) Avvia Nuovo Numerole note vengono numerate a partire dal valore impostato

i) Formato Proprio: le note utilizzano un formato diversoda quello impostatonel
documento con eventuale prefisso e postfisso

Per le note di chiusura:

b) Raccoglia fine sezioneLe notedi chiusuradellasezionevengonoraccolteafine se
zione e non a fine documento come normalmente avviene

i) Avvia Nuovo Numera la numerazionesieneriavviataa partire dal valoreimpo-
stato

i) Formato Proprio: le notedi chiusurarelativealla sezioneacquistangroprietadi-
verseda quelle relative al documentocon numerazioneprefissoe postfissodi-
verse.

4.3.3 Modifica dei parametri delle sezioni

Le caratteristiche relative alle sezioni si possono modificare successivamente
all'inserimento di una nuova sezione.

Per modificare i parametri di una sezione preinserita:

selezionaré-ormato->Sezioni....

nellafinestradi dialogoapertasiselezionarel nomedellasezionedi cui modificare
le caratteristiche

apportare le modifiche desiderate ai campi presenti nella finestra
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eventualmenteliccaresu Opzioniper modificaregli altri valori seguendde modalt
ta descritte in precedenza (vedi figura sottostante)
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5 | comandi di campo

| comandidi camposonoinformazionifisseo variabili comeil numerodi pagina,e paginetotali
di un documentoja data,l'autore,riferimenti, valori presida un databaseziendale,... che &
possibileinserireal fine di completardl documentan preparazion&on informazionipersonali
o con valori che possono variare a seconda del momento in cui il documento e creato, aperto o ri

scritto.

5.1 Inserimento dei comandi di campo

Per inserire i comandi di campo ci sono due modi:

Inserisci->Comando di campo
sullabarraa sinistra

5.2 Comandi di campo predefiniti

Data Inserisce la data corrente secondo la modalita prevista dalle
preferenze del sistema. La data é fissa e non viene modifi-
cata ad ogni apertura del documento.
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Orario Inserisce l'orario corrente secondo la modalita impostata
dalle preferenze del sistema. L'orario € fisso € non viene
modificato ad ogni apertura del documento.

Numeri di pagina Inserisce il numero della pagina corrente secondo quanto
previsto dal modello della pagina

Numero di pagi- Inserisce il numero di pagine totali secondo quanto previsto

ne dal modello della pagina.

Argomento Inserisce I'argomento del documento.
Titolo Inserisce il titolo del documento.
Autore Inserisce l'autore del documento.

Le impostazioni del sistema sono modificabili in:

Strumenti -> Opzioni ... espanderémpostazioni lingua e selezionaré.ingue, e modificare
il valore del camp&chema Locale

Titolo ed Argomento sono modificabili in:

File -> Proprieta ... selezionareDescrizione e definire rispettivamentd campi Titolo ed
Oggetto

Autore & modificabile in:

Strumenti -> Opzioni ... espanderépenOffice.org e selezionareDati Utente, definire i
campiNome/Cognome

5.3 Altri comandi di campo

Selezionandda voce “Altro” (o premendo + ), compariral'intero catalogo
dei comandi di campo inseribili nel documento.
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Autore

Capitolo

Data

Mittente

Modello

Nome file

L'autore (Nome o Iniziali) del documento cosi come identifi-
cato in Strumenti -> Opzioni -> OpenOffice.org -> Dati
Utente, rispettivamente nei campi Nome/Cognome ed
Iniziali.

Selezionare la checkbox Fissail contenuto per evitare che

il nome dell'autore venga modificato quando altri utenti
aprono il documento.

Utilizzato per mostrare il valore corrente del capitolo o se-
zione del documento secondo il Formato selezionato.

by

Cambiando il valore del Livello & possibile scegliere il
dettaglio della titolazione desiderato.

Selezionando Data(fissa)viene inserito il valore della data
alla creazione del documento, mentre con Data viene
inserito il valore della data all'apertura del documento.

La data viene visualizzata secondo il Formato selezionato
e puo essere corretta agendo sul valore di Correzione in
giorni.

Inserisce il valore scelto nella colonna Selezione corri-
spondente alle variabili impostate con

Strumenti -> Opzioni -> OpenOffice.org -> Dati Utente e
cioé Azienda, Nome, Cognome, Iniziali, Via, Paese, CAP,
Localita, Titolo, Posizione, Telefono e FAX, email e Stato.

Inserisce le proprieta base del modello utilizzato per il docu-
mento corrente. | formati possibili compaiono nella colonna
Formato e possono essere differenti “viste” legate alla posi-
zione nel file system del modello, il nome del modello se-
condo quanto impostato in File -> Proprieta ... oppure il
nome dello stile del paragrafo correntemente in uso.

Inserisce le proprieta base del documento. | formati possibili
compaiono nella colonna Formato e possono essere diffe-
renti “viste” legate alla posizione nel file system del docu-
mento.

Selezionare la checkbox Fissail contenuto per evitare che
il campo inserito venga modificato quando altri utenti
aprono il documento.
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Orario Selezionando Orario(fisso) viene inserito il valore
dell'orario alla creazione del documento, mentre con
Orario viene inserito il valore dell'orario all'apertura del
documento.

L'orario viene visualizzato secondo il Formato selezionato e
puod essere corretto agendo sul valore di Correzionein mi-
nuti.

Pagina Inserisce il numero della pagina secondo il Formato
selezionato. Utilizzare Come il modello di pagina per
mostrare lo stile di numerazione previsto dal modello.

Agendo su Selezione si pud scegliere di inserire la
numerazione per la pagina corrente, qulla precedente o
guella successiva.

Statistiche Fornisce un conteggio complessivo di elementi come pagi-
ne, paragrafi, parole, caratteri, tabelle, immagini ed oggetti
presenti nel documento.

Il Formato utilizzato per la visualizzazione puo essere
impostato secondo lo stile previsto dal modello
selezionando Come il modello di pagina, oppure puod
essere scelto tra numerazione araba, romana, con lettere
maiuscole e minuscole, puntate e non.
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Imposta
mento

Inserisci
mento

Segnalibri

riferi-

riferi-

Utilizzato per poter fare riferimento a tabelle, immagini,
capitoli, sezioni, parole all'interno del documento.

Per definire un nuovo riferimento occorre inserire nel campo
Nome un identificativo univoco. Si potra quindi osservare
nella colonna Selezione tutti i riferimenti definiti nel docu-
mento corrente.

Serve per inserire un riferimento all'oggetto associato
all'etichetta selezionata in Selezione .

Il formato di visualizzazione puo essere scelto tra il numero
della Paginain cui il riferimento selezionato € stato definito,
il Capitolo nel quale e stato definito, il Testodi riferimento
gualora lo stesso sia stato definito a partire da una selezio-
ne di testo, le parole chiave sopra o sotto (utilizzando Al di
sopra/al di sotto) a seconda della posizione relativa tra la
definizione del riferimento ed il suo utilizzo, oppure Come |l
modello di pagina per utilizzare quanto previsto dal
modello utilizzato dal documento corrente.

Inserisce un riferimento al segnalibro selezionato nella co-
lonna Selezione la cui gestione avviene con il menu Inse-
risci -> Segnalibri ...

Il formato di visualizzazione puo essere scelto tra il numero
della Paginain cui il segnalibro selezionato € stato definito,
il Capitolo nel quale e stato definito, il Testodi riferimento
gualora lo stesso sia stato definito a partire da una selezio-
ne di testo, le parole chiave sopra o sotto (utilizzando Al di
sopra/al di sotto) a seconda della posizione relativa tra la
definizione del segnalibro ed il suo utilizzo, oppure Come il
modello di pagina per utilizzare quanto previsto dal
modello utilizzato dal documento corrente.
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Testo condiziona- Inserisce del testo a seconda della condizione espressa in

le Condizione |l testo inserito € quello espresso in Poi se la
condizione & verificata, oppure quello espresso in Altri -
menti se la condizione non € verificata.

Le variabili utilizzate per formare l'espressione da valutare
sono quelle definite con Imposta variabile oppure con un
Campo di digitazione per una nuova variabile cosi come de-
scritta sotto.

Campo di digita- Inserisce del testo che pu0 essere o meno associato ad

zione una Nota. Il menu che compare permette di definire un nuo-
vo testo da inserire o di modificare quello gia inserito per il
campo di digitazione selezionato.

Esegui macro Inserisce un campo di testo che esegue una macro asse-
gnata in conseguenza di un doppio click. La macro viene
selezionata utilizzando il bottone Macro che permette
inoltre di inserire una eventuale Nota.

Segnaposto Inserisce un segnaposto nel documento secondo il formato
selezionato nella colonna Formato. In Segnapostoviene
inserito un nome identificativo, mentre in Nota viene inserita
una nota a completamento della definizione.

Le proprieta del campo sono accessibili per mezzo di un
doppio click sul segnaposto, mentre il click semplice attiva
l'operazione di inserimento testo, tabella, cornice, immagi-
ne, oggetto cosi come selezionato dal formato.

Combina caratteri Utilizzato quando e selezionato il supporto per lingue Asiati-
che. Questo comando di campo permette di combinare una
sequenza da 1 a 6 caratteri in un valore che sara trattato
come un unico carattere.

Testo nascosto  Nasconde il Testo inserito se la Condizione impostata &
verificata.

Per nascondere il testo sullo schermo occorre disabilitare lo
stato di Testo nascosto in Strumenti -> Opzioni ->
Documento di testo -> Formattazione
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Paragrafo vuoto

Inserisce un paragrafo nascosto se la Condizione impo-
stata e verificata. Utilizzato per eliminare paragrafi vuoti du-
rante la stampa.

Per nascondere tali paragrafi sullo schermo si puo disabili-
tare lo stato di Paragrafi nascosti in Strumenti ->
Opzioni -> Documento di testo -> Formattazione oppure
con il comando dal menu Visualizza -> Paragrafi nascosti

Argomento

Creato

Descrizione

Info

Modifica

Inserisce l'oggetto del documento cosi come impostato in
File -> Proprieta ... -> Descrizione -> Oggetto

Inserisce il nome dell'autore che ha creato il documento, la
data oppure l'ora di creazione secondo il formato scelto in
Formato .

Selezionare la checkbox Fissail contenuto per evitare che
i dati vengano modificati quando altri utenti aprono il docu-
mento.

Inserisce la descrizione associata al documento cosi come
impostato in File -> Proprieta ... -> Descrizione ->
Descrizione

Inserisce i campi definiti dall'utente in File -> Proprieta
-> Utente .

| nomi dei campi possono essere cambiati da Infol, Info2,
Info3 ed Info4 in qualcosa di piu attinente al documento
agendo sul bottone Campi info ...

Inserisce il nome dell'ultimo utente che ha modificato il do-
cumento, la data oppure I'ora di modifica secondo il formato
scelto in Formato .

Selezionare la checkbox Fissail contenuto per evitare che
i dati vengano modificati quando altri utenti aprono il docu-
mento.
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Numero di docu- Inserisce il numero di volte che il documento & stato
mento salvato.

Selezionare la checkbox Fissail contenuto per evitare che
il dato venga modificato quando altri utenti aprono il docu-

mento.
Parole chiave Inserisce le parole chiave assegnate al documento cosi co-
me impostato in File -> Proprieta ... -> Descrizione ->

Parole chiave

Tempo di modifi- Inserisce il tempo, secondo il formato scelto in Formato ,
ca impiegato per modificare il contenuto del documento.

Titolo Inserisce il titolo del documento cosi come impostato in File
-> Proprieta ... -> Descrizione -> Titolo

Ultima stampa Inserisce il nome dell'ultimo utente che ha stampato il docu-
mento, la data oppure l'ora di stampa secondo il formato
scelto in Formato .

Selezionare la checkbox Fissail contenuto per evitare che
i dati vengano modificati quando altri utenti aprono il docu-
mento.

Imposta variabile Permette di definire una variabile, o di modificare una varia-
bile esistente selezionata in Selezione , che puo essere uti-
lizzata per discriminare parti del testo da cambiare o da eli-
minare. La variabile € definita dal punto in cui viene inserita
fino alla fine del documento o alla successiva definizione.

Selezionare la checkbox Nascosto per evitare che il valore
della variabile sia mostrato nel documento.

Mostra variabile Inserisce il valore della variabile selezionata in Selezione
nel documento.

Inserisci formula Inserisce il risultato della valutazione di una espressione
impostata in Formula .

Campo di digita- Inserisce un nuovo valore per una variabile gia definita
zione oppure per un campo utente selezionabile nella colonna
Selezione .
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Sequenza

Imposta variabile
di pagina

Mostra variabile
di pagina

Campo utente

Inserisce un numero progressivo, comprensivo della Nume-
razione a capitoli fino al livello selezionato, per un oggetto
di tipo Disegnq lllustrazione, Tabella o Testo cosi come
selezionabile nella colonna Selezione .

Permette di abilitare o disabilitare il conteggio delle pagine
a partire dal punto in cui questo comando di campo viene
inserito. Quando viene abilitato & possibile inoltre aggiunge-
re una Correzione come se il comando di campo fosse
stato prima o dopo. Ad esempio con una correzione di -1 &
possibile far cominciare la numerazione delle pagine dalla
pagina precedente.

Inserisce il numero di pagine dal precedente comando di
campo “Imposta variabile di pagina“ visto sopra.

Permette di definire una variabile utente, o di modificare
una variabile esistente selezionata in Selezione, che assu-
me un valore globale unico all'interno del documento.

Selezionare la checkbox Nascosto per evitare che il valore
della variabile sia mostrato nel documento.

Campo stampa in
serie

Nome database

Numero record

dati

Qualsiasi record
di dati

Record dati
successivo

Inserisce nel documento i nomi delle tabelle con cui viene
impostato la stampa serie.

Inserisce nel documento il nome del database selezionato
in Scelta database .

Inserisce nel documento il valore del numero di record dati
selezionati.

Permette di definire una condizione sui record di dati per
consentire la selezione di quali record sono considerati uti-
lizzabili in una stampa serie.

Permette di stampare record di dati consecutivi sulla stessa
pagina durante una stampa serie.
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6 Modelli di documento

Il modelloé un particolaretipo di documentadi Writer checi permettedi generaraino scheletro
di documento riutilizzabile ogni volta che ce ne sia necessita.

Si noti chei modelli hannoestensionestw a differenzadei comuni documentidi Writer la cui
estensione &xw.

6.1 Creazione di un documento da un modello
preesistente

Per caricare un modello di documento gia esistente:
selezionard-ile->Nuovo->Modelli e documenti
selezionare la tipologia del modello dalla finedtitalo, con un doppio click
selezionare il modello desiderato e ppri

A questopunto si possonaapportarde modifiche del casoe, unavolta terminato,salvareil
documento cosi generato:

selezionard-ile->Salva
nel caso sia un primo salvataggio, assegnare il nome al file

NOTA: Il documento cosi generato € un comune documento di Writer

6.2 Creazione di un modello di documento

Una volta compostoil modello comedesideratqutilizzandoquantovisto in precedenzain
particolareformattazioni,comandidi campo...)passareal salvataggiodel documentocome
modello:

selezionard-ile->Modelli->Salva
inserire i dati richiesti nella finestra di dialogo
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Selezionare la categoria in cui
salvare il nuovo modello

premere OK

Inserire il nome con il quale sara salvato il
nuovo modello

Per richiamare il modello appena creato seguire la procedura desctitta in

NOTA: seinvecedi inserire un nuovonomeper il modellosi fosseselezionataun modello
gia esistente dalla finestfdodelli, si sarebbe provocata la sua sovrascrittura

6.3 Gestione dei modelli

MedianteFile->Modelli...->Gestisci.. si accedealla finestracheci consentali gestirei mo-

delli di documento.

8 gennaio 2003

63



Modelli di documento Versione 1

Con un doppio click si possono
visualizzare i modelli appartenenti ad ogni

gruppo

Premendal pulsanteComandisi accedeal menuin cui sono contenutile possibili azioni
applicabili ai modelli.

6.3.1 Aggiungere/eliminare un nuovo gruppo di modelli

Per aggiungere, una volta aperta la finestra di gestione modelli:
selezionare un gruppo qualsiasi nella finestra a sinistra
premereComandi->Nuovo
impostare il nome del nuovo gruppo cosi apparso
premerdNVIO per confermare

NOTA: per modificareil nomedi un gruppo gia esistentebastafare click sul nome,
modificarlo e poi confermare cdNVIO .

Per eliminare, una volta aperta la finestra di gestione modelli:
selezionare il gruppo da eliminare nella finestra a sinistra
premereComandi->Elimina
confermare la scelta con OK
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6.3.2 Eliminare un modello da un gruppo

Per eliminare, una volta aperta la finestra di gestione modelli:

visualizzare modelliconun doppioclick, nellafinestraa sinistra,sul gruppoconte
nente il modello da eliminare

selezionare il modello col mouse
premereComandi->EliminaoppureCANC

6.3.3 Esportare un modello da un gruppo

Una volta aperta la finestra di gestione modelli:

visualizzare modelliconun doppioclick, nellafinestraa sinistra,sul gruppoconte
nente il modello da esportare

selezionare il modello col mouse
premereComandi->Esporta modello...

assegnare il nome al file del modello e il percorso
premereSalva

Supponenddi avereinseritoil nomeprova nellacasellaNomefile, verragenerataun
file di nomeprova.stwnel percorso da noi specificato.

6.3.4 Importare un modello in un gruppo

Una volta aperta la finestra di gestione modelli:
selezionare il gruppo in cui si vuole importare il modello con il mouse
premereComandi->Importa modello...

selezionardl file di modellodesideratmellafinestradi dialogocosiapparsee pre-
mereApri

6.3.5 Modificare un modello

Una volta aperta la finestra di gestione modelli:
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visualizzare modelliconun doppioclick, nellafinestraa sinistra,sul gruppoconte
nente il modello da eliminare

selezionare il modello col mouse
premereComandi->Modifica
apportare le modifiche del caso
salvare mediantEile->Salva

Alternativamente € anche possibile modificare un modello mediante:
File->Modelli...->Modifica

6.4 Esportazione di un modello di documento

Questa € una variante per quanto gia descridodiid

Peresportarain modellodi document@recedentemenigeneratodopoaverecaricatoil mo-
dello desiderato:

selezionard-ile->Salva con nome

accertarsi che la checkb&stensione Automaticaia selezionata
inserire il percorso corretto e il nome del fileNome file
premereSalva

Supponenddi avereinseritoil nomeprovanellacasellaNomefile, verragenerataun file di
nomeprova.stwnel percorso da noi specificato.
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7 Database e OpenOffice.org

7.1 Registrazione di un database in OpenOffice.org

Perottenerd'accessai dati contenutiin un databaseesternoa OpenOffice.orge necessario
che tale database sia una sorgente dati registrata all'interno della Suite.

Per registrare un database é necessario seguire questa procedura:
ScegliereStrumenti->Sorgente Dati.dalla barra dei menu
Apparira la seguente finestra di dialogo

Cliccare qui per creare una nuova Immettere userid e password Digitare il nome col quale si
sorgente dati registrata eventualmente necessarie per desidera che la sorgente dati venga
accedere al database indicata in OpenOffice.org

-

Elenco delle sorgenti dati gia Selezionare il tipo di database che si Cliccare qui per accedere alla
registrate in OpenOffice.org vuole registrare. finestra di dialogo per la scelta del
database da registrare. Il dialogo pud

essere differente a secondo del tipo
di database che si é scelto in Tipo di
database

Cliccare sul pulsantapplica per registrare la sorgente dati
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Selo si desideraselezionarde tabelle che devonoessereregistratein OpenOffice.org
accedendo alla schetiabelle

Una volta completate le proprie scelte, chiudere la finestra di dialogo clicca@d¢ su

NOTA: Per essereregistratoda OpenOffice.orgjl databasedeveesseregia esistentee il
server(sorgentedati) in funzione tranneper il formatodBaseche é gestitoin modonativo.
Sipossonaomunquenodificareo crearetabellein databaseesistentutilizzandole apposite

funzioni nella sched& abelledella finestra di dialogo Gestione Sorgente Dati.

7.2 Sorgente Dati

Le sorgentidati di OpenOffice.orgvi permettonali integrare nei documentidati provenienti
da tabelle di database gia registrate all'interno della Suite.

OpenOffice.orgntegraun ambienteper la gestionedelle sorgentidati, in cui &€ possibilemo-
dificare i dati, eseguire ricerche, etc.

Per visualizzare/nascondere le sorgenti dati disponibili:
Visualizza->Sorgenti dati.oppure

il tastoF4
/—{ Barra degli strumenti database

Riguadro di visualizzazione del DB, cliccare

su + per espandere la struttura. Riquadro di visualizzazione
Per visualizzare il contenuto di una tabella, della tabella/ricerca
eseguire una ricerca basta cliccare su di selezionata.

essa.
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7.3 Operazioni sulle tabelle

La barradegli strumentidatabasei permettedi eseguireoperazionisulle tabellevisualizzate
come ordinamenti, filtri, ricerche di particolari record etc.

Per eliminare un

Ri(l?erca record Filtro standard: filtro/ordinamento Per eseguire un
allinterno della per inserire un filtro/ordinamento inserito
tabella nuovo filtro \ precedentemente

Filtro automatico }M Ordinamento crescente,

decrescente, personalizzato

Per ricercare un particolare record all'interno di una tabella:
premere l'apposito pulsante

inserire i dati richiesti, nella finestra di dialogo apparsa:

- selezionare il criterio di ricerca testo — campo NULLO/NON NULLO
- su quale campo effettuare al ricerca

- le impostazioni di ricerca sui campi

premereCerca
per uscire premer€hiudi

Per ordinare una tabella in maniera crescente/decrescente secondo una colonna prestabilita:
selezionare la colonna cliccando con il mouse sul nome della stessa
utilizzare l'apposito pulsante

Per ordinare una tabella secondo piu colonne:
selezionare la colonna cliccando con il mouse sul nome della stessa
utilizzare il pulsante di ordinamento personalizzato

inserire i valori richiesti:
- il nome della colonna
- la tipologia di ordinamento

premereOK

Per eseguire un filtro su una tabella:
premere l'apposito pulsante
inserire i dati richiesti nella finestra di dialogo
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Campo su cui agira il
filtro

Condizione che deve
soddisfare il campo

Valore di riferimento per la
condizione

Operatore logico di collegamento fra piu
espressioni condizioniali

premereOK

NOTA: le condizioniconcatenatenedianteOperatore"E" devonoessereverificateentrambe
affinchéun recordnon sia eliminatodal filtro, invececon|'Operatore"O" deveesserneveri-
ficata almeno una.

Per eseguire/eliminarein filtro/ordinamentoutilizzare gli appositipulsantidella barradegli
strumenti database.

E' possibile anche fare uso del filtro automatico:

selezionarel valore nel campochesi vuole utilizzare comeriferimentoperil filtro auto
matico

premere |'apposito pulsante
| dati verranno filtrati tenendo come riferimento il valore del campo selezionato.

7.4 Inserimento di dati in un documento

OpenOffice.orgei offre la possibilitasiadi inserireun camposingolo, siaunatabellainterao
parte di essa all'interno del nostro documento.

Per inserire il valore contenuto in un campo all'interno del documento:
selezionare il campo
trascinare con il mouse il valore nel punto desiderato

Per inserire parte di una tabella all'interno di un documento:

selezionare la parte di tabella desiderata (vedi sezione successiva)
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trascinarla, utilizzando il bordo grigio a sinistra delle colonne, all'interno del documento
mediante il mouse

inserire i dati richiesti nella finestra di dialogo apparsa

Formattazione
assunta nel
documento dei
dati provenienti
dalle tabelle

Scelta dei campi da trasportare nel documento:

selezionare il campo e muoverlo con > nel riquadro della tabella finale,
oppure < per eliminarlo

>> e << agiscono su tutti i campi della tabella

Scegliere I'eventuale formattazione della
tabella

premereOK

7.5 Selezione di righe in una tabella

Per selezionare righe contigue di una tabella:
cliccare sulla prima
tenendo premuto SHIFT cliccare sull'ultima
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Per selezionare righe non contigue:
cliccare su ognuna individualmente tenendo premuto CTRL

7.6 Ricerche sulle tabelle

OpenOffice.orgei permettedi inseriredelle particolaristrutturedi ricerca,in manieratale da
permetterciun migliore reperimentodei dati. Tali strutture possonoessereanchesalvate
affinché sia possibile il loro riutilizzo se & necessario.

7.6.1 Inserimento di una ricerca

Per inserire una nuova struttura di ricerca:
cliccare con il pulsante destro Ricerca
selezionardNuova struttura di ricerca...
selezionare la tabella su cui si desidera che la ricerca agisca
premereAggiungi
selezionare i campi di azione della ricerca mediante doppio click
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N\

Esegui

Doppio click sul campo per fare agire la
ricerca su di esso

— Per eliminare un campo, selezionarlo

cliccando qui e poi premere CANC

Una volta selezionato il campo apparira in
questa zona, impostare poi tutti i parametri
della ricerca.

impostare i parametri relativi ai campi della ricerca

- Alias: nome alternativo di visualizzazione della colonna
- Ordine: tipo di ordinamento

- Visibile: visibilita del campo nel risultato

- Criteri: criteri aggiuntivi di ricerca

avviare la ricerca mediante il pulsaiisegui

NOTA: unavolta eseguitaa ricerca apparira una struttura simile a quantodescritto
in precedenza, pertanto le modalita di utilizzo sono le medesime.

Sesi desiderasalvarela ricercacosi generatautilizzare gli appositi pulsanti Salvao
Salva con nomelella barra degli strumenti.

Pereliminarela ricercaappenanseritautilizzareil pulsanteelimina della barradegli
strumenti.
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(%1

Perinserireunatabella(per esempiodopoavereutilizzato il pulsanteElimina visto al
paragrafo precedente) utilizzdreserisci tabella

¥

Il pulsanteValori univoci ci permettedi escludera recorddoppidal risultatodellano-
stra ricerca.

7.6.2 Gestione delle ricerche

Per visualizzare il risultato di una ricerca preinserita:
cliccare sulla ricerca desiderata
il risultato apparira nel riquadro di destra

Per modificare una ricerca preinserita:
cliccare con il tasto desto del mouse sulla ricerca desiderata
selezionaréViodifica ricerca

Per eliminare una ricerca preinserita:
cliccare con il tasto desto del mouse sulla ricerca desiderata
selezionaréElimina ricerca

Per rinominare una ricerca preinserita:
cliccare con il tasto desto del mouse sulla ricerca desiderata
selezionar&kinomina
inserire il nome desiderato

Per effettuare una copia di una ricerca preinserita:
cliccare con il tasto desto del mouse sulla ricerca desiderata
selezionar&Copia ricerca
cliccare con il tasto desto del mouse su una ricerca qualsiasi
selezionarénserisci ricerca...
inserire un NUOVO nome
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7.7 Stampa in serie

Mediantela stampain serieé possibileinserirein un documentovalori di campiprovenienti
da un database in maniera da ottenere una copia del documento redatta per ogni record.

Per inserire in un documento un campo per la Stampa in serie:

Visualizza->Sorgenti dati..oppure
il tastoF4

selezionarda tabellain cui si trovanoi campidesideratin modotale che compaiananel
riqguadro di destra

trascinare con il mouse il nome del campo desiderato nel documento

Nome del campo: bisogna Pulsante stampa in serie
trascinare questo con il
mouse
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salvare il documento
A questo punto e possibile procedere con la stampa.

Selezionard-ile->Stampalin serie...oppurel'appositobottoneper fare apparirela finestradi
dialogo che ci consentira di portare a termine la stampa.

Area di selezione dei record per la stampa in serie

Per procedere alla stampa:

selezionare per quali record dati deve avvenire la stampa:

- Tutti: la stampa avviene per tutti i record della tabella/ricerca selezionata

- Recordselezionati la stampaavvieneperi soli recordselezionatnellatabelladel riqua
dro a desta

- Da a la stampa avviene per i record contenuti nel range specificato

selezionare I®estinazione

- Stampanteper ottenere una copia cartacea
- Mailing per inviare come email

- File per ottenere copie su file

impostare i parametri specifici per ogdestinazione
premereOK

E possibile inserire un campo stampa in serie anche mediante
Inserisci->Comando di campo->Altro...
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si selezioni la scheda database
selezionare la tabella, etc...

NOTA: la modalita appenadescritta per le tabelle &€ applicabile pedissequamentalle ri-
cerche.

Dovendoaverela necessitali stamparegecordappartenenta righe differenti all'internodello
stesso documento, posso utilizzare:

posizionare il mouse subito dopo il primo segnaposto
Inserisci->Comando di campo->Altro...

si selezioni la scheda database

si selezionRecord dati successivo

premerdnserisci

7.8 Gestione dei dati attraverso formulari

Per facilitare l'inserimentodei dati in un databaseOpenOffice.orgconsentedi crearedei
formulari conpochisemplicipassaggiVerraillustratala procedurgerla creazioneautomati
cadi unamaschera la suasuccessivanodifica per comprenderal funzionamentadella vi-
sualizzazione strutturadella maschera stessa.

7.8.1 Procedura guidata per formulari

Per eseguirela proceduraguidata per la creazionedi un formulario perfettamente
funzionante per l'inserimento di dati, € necessario eseguire questi passaggi:

Scegliererile->Pilota Automatico->Formulario...dalla barra dei menu

Verracreatoun nuovodocumentdali testo.Primadi poterloutilizzaresaranecessario
inserirenellafinestradi dialogoPilota automatico— Formulario — Sceltadatabase
le informazioni necessariaffinché OpenOffice.orgpossastabilire il collegamento
tra il formulario e la sorgente dati registrata.
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Selezionare la sorgente dati
registrata che si desidera
collegare al formulario si desidera collegare al formulario

Selezionare la tabella o ricerca (query) che

| campi disponibili nella
tabella o query sono elencati

in questa colonna. — - - - - — - - —
Selezionare i campi cliccando Utilizzare i tasti centrali per inserire i | campi che verranno inseriti nel
su di essi. campi nel formulario. formulario sono elencati in questa
| campi selezionati saranno -> e <- per inserire togliere un solo colonna

evidenziati da testo bianco su campo ] ) - )

sfondo blu =>> e <<= inserire e togliere tutti i campi

Una volta completate le proprie scelte, cliccare sul pulsardati>>

NOTA : in tabelle di database dove sono presenti campi contenenti dati binari, € possi
bile scegliere in questa finestra di dialogo se mostrare il contenuto dei singoli record
sotto forma di immagine oppure ignorarlo.
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Apparira la finestra di dialogBilota automatico — Formulario — Layoutla dove si
potra rifinire I'impaginazione del formulario. Inoltre, si puo verificare I'effetto del
cambio di un‘opzione osservando il formulario presente sullo sfondo che sara
aggiornato automaticamente per mostrare le modifiche.

Icone per la scelta del In questa sezione si definisce Selezionate lo stile di pagina che
tipo di disposizione dei l'aspetto della casella di controllo preferite da questo elenco.
campi nel formulario. legata al singolo campo. Non &

attiva se si seleziona Tabellare

nella sezione Assegnai campi DB

In questa sezione potete impostare I'allineamento Modifica la modalita di disposizione dellimmagine di sfondo
delle etichette di testo delle caselle di controllo del formulario

dei campi. E' attiva solo se si & scelto In colonna
—testo fisso a sinistra nella sezione Assegna i
campi DB

Cliccate sul pulsant€rea Apparira una finestra di dialogo per il salvataggio del
formulario. Impostate il nome e la collocazione desiderata.

Il formulario sara pronto per I'immediata immissione dei dati all'interno della sorgente
dati.

7.8.2 Operazioni sui record attraverso i formulari

Le principali operazionisui record disponibili attraversolo strumentoSorgenteDati
(vedi 7.2) sonoeseguibilianchedurantel'inserimentodei dati in un formulario, grazie
allaBarra di Navigazioneche si trova nella parte inferiore del formulario.
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Record Vai al primo | |Vaialrecord | |Vai al Vai all'ultimo Nuovo Filtro Filtro
mostrato nel| |record di precedente record record di dati record di| |Automati | |basato su
formulario dati successivo dati co formula

Salva record Saetlert?ag:
di dati Annulla
corrente inserimento
dati
Elimina -
Record di dati | [Aggiorna Cerca — Rimuovi | |Mostra
record di | |©Ordinaiin Ordina in Filtro o Sorgente
dati modo modo Ordine Dati come
crescente crescente Tabella

7.8.3 Modifica della struttura di un formulario

Normalmenteguandoun formulario viene apertoper l'immissionedi dati, si presenta
nella Modalita Visualizzazioneche € ideale per I'utente casualeche debbaavereun
accessaaltuarioai dati o percoloro chepur lavorandocostantementall'inserimentai
dati non necessitano di modificarne il tipo di visualizzazione.

L'amministratoradi sistemao I'utenteavanzatquoinveceaverel'esigenzali modifica
re il formulario creatoautomaticament@er adattarloai propri bisogni. Per compiere
gueste azioni si deve passare Mizdalita Bozza :

s

Cliccatesull'iconaFormulario 2| presentesullabarradegli strumentivisibile sulla
sinistradello schermomantenend@remutoil tastosinistrodel mousefino a quando
non apparira léarra flottante degli strumenti formulario

Barra del titolo/Barra di Pulsante di chiusura

trascinamento .

\—{ Modo Bozza On/Off

Attivare la Modalita Bozzacliccando sull'icona Modo Bozza On/Off in modo che la
stessa assuma un aspetto in bassorilievo.
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NOTA : Per averesemprea portata di manogli strumentidi modificae inserimento
degli oggettiper il formulario puo essereutile trascinarela barra flottante degli stru-

menti formulario per trasformarlain una finestraindipendentesemprevisualizzata.
E' sufficientecliccare sulla barra di trascinamentoe mantenend@remutoil tastodel

mousespostarlain un qualsiasipunto dell'area del documentoPer far ritornare la

barra flottantealla suaposizioneoriginaria nellabarra degli strumentisi devecliccare
sulpulsante di chiusuranella parte superiore destra della finestra flottante.

Cliccandocol mousesu unacaselladi controllo o altro elementopresentenel formula
rio, nella parte superiore dello schermo apparitzataa modifica struttura:

Ancoraggio
dei campi di
controllo

Proprieta dei || Proprieta del Livello dei Strumenti per la Strumenti per il
campi di formulario campi di gestione dei posizionamento
controllo controllo raggruppamenti dei con griglia

campi di controllo

LN oy

Attivando l'iconaProprieta del formulariosi accede alla finestra di dialogo omonima:

Nellaschedaseneralesi potrannoimpostareslementigeneraliqualiil nome 'URL ele
modalita di invio dei dati nel caso si stia realizzando un formulario per il web.

Nella schedaDati di questodialogosi possonampostaretra gli altri, i seguentipara
metri:

Il database che deve fungere da sorgente dati
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Il tipo di contenuto che avra il formulariddbella, Ricerca, Comando SQL

Impostazionedi un comandoSQL che dovra filtrare il contenutodel database
all'apertura del formulario (vodsaltro)

Impostazione di un comandoSQL che dovra ordinareil contenutodel database
all'apertura del formulario (voderdina)

Le azionichel'utentepotraeseguiresui dati mostratinel formulario (Aggiungi, Mo-
difica, Elimina Dati)

Collegamentalao perun sottoformulariocontenentelati dello stessa di altri data
base.

Nella schedaEventi si possoncassegnareéelle macroa singoli eventivalidi conriferi-
mento all'intero formulario.

Cliccandosu un qualunqueoggettodel formulario si passeraalla finestradi dialogo
Proprieta: Selezionemultipla o Proprieta: [tipo di campodi controllo selezionatolri-
spettivamentese I'oggettoselezionatoe una selezionedi controllo costituitada campi
raggruppati o un singolo campo di controllo.

Infatti, piu campidi controllo (ad esempiounastringadi testoe unacaselladi testoper
la visualizzazionedei dati) possonocostituire un gruppo che puo essereformato o
sciolto utilizzando gli strumenti per la gestionedel raggruppamentalei campi di
controllo presentesullabarra modifica struttura. Raggruppandiu oggettié possibile
compiere la stessaazione (spostamento,ridimensionamento,cambio di livello)
contemporaneamente su tutti i campi di controllo raggruppati.

Quandoun unico campodi controllo e selezionatoil contenutadellafinestraProprieta
varieraper adattarsialle proprietatipiche per quellaclassedi campodi controllo. Per
inserire un campo o elemento di controllo nel, formulario si deve:

cliccare sull'icona corrispondenteall'elemento desideratoall'interno della barra
flottante degli strumenti formulario

posizionaral puntatoredel mousenel puntodel formulario dovesi vuole vengapo-
sto I'angolo superiore sinistro del campo di controllo

cliccarecol tastosinistrodel mousee mantenend@remutoil tasto,trascinaral mouw

se fino ad ottenere la grandezza desiderata del campo di comando, quindi rilasciarlo

Lo strumentodi inserimentodei campidi comandorimarraselezionatdino a quando
non si cliccherasu di uno strumentodifferente o non si deselezionerdicona corri-
spondente, cliccandovi nuovamente sopra.

Sulla barra flottante degli strumenti formulario potretetrovarele seguenticlassidi
campi di controllo:

pulsante: un semplicepulsanteal qualesi puo collegareun eventoo un metododi
post in un formulario per il web

pulsantedi scelta(radio button): pulsanteper la sceltaalternativatra piu opzioni.
Solitamente puo essere abbinato con le caselle di gruppo

caselladi controllo (checkbox): casellaperla sceltaanchecumulativatra pit opzio
ni. Utile per l'inserimento di dati del tipo si/no.

82
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testo fissostringa di testo utilizzata con funzioni descrittive nel formulario
casella di gruppoelemento di raggruppamento per opzioni omogenee.
campo di testocampo standard di controllo e visualizzazione dei dati

caselladi riepilogo: campodi riepilogo perdati. Utile per collegaredati provenienti
da altre tabelledello stessadatabasesu cui € basatoil formulario. Sel'icona Pilota

AutomaticoOn/Off @ e attivata(aspettan bassorilievo)ullabarraflottante degli
strumentiformulario, inserendoguestoelementonel formulario appariraunaproce
duraguidatache ci permetteradi selezionargabellae campida collegarea questo
elemento.

casella combinatacampo che mostra un elenco a discesa per la selezione tra opzioni
multiple. Come I'elemento precedente dispone di una procedura guidata.

pulsante immaginepulsante di tipo grafico che puo contenere immagini

campodi controllo immagine: campodi controllo perla gestionedei dati di imma
gini in formato binario

sceltafile: pulsantechepermettd'accessa unafinestradi dialogoperla sceltadi un
file all'interno del proprio filesystem

campodata: gestisceautomaticamentéa datacorrente,collegabilecon un campo
contenuto nel database su cui e basato il formulario

campo orario: gestisceautomaticamentéora corrente,collegabilecon un campo
contenuto nel database su cui e basato il formulario

campo numericocampo di gestione di dati in solo formato numerico

campoformattato: campoche pud conteneradati in formato personalizzatoanche
definito dall'utente

campodi valuta: gestisceautomaticamente dati in formato valuta, collegabilecon
un campo contenuto nel database su cui & basato il formulario

campo a maschera:campodove si puo definire con una mascherada modalita
d'immissionedei dati da parte dell'utente.Cid che dovra esserevisualizzatonel
formulario deveesserempostatonella finestraProprieta: Campoa mascherasche
da Generale proprietaMascheracaratteri. | valori d'impostaziongerla maschera
(dadefinire nellafinestraProprieta: Campoa mascheraschedaGenerale proprie
taMaschera di digitaziongsono:

1. L, un caratteradi testofisso che non puo esseremodificato dall'utente.Utile nel
definire caratteri separatori come punti, barre, etc

2. a, possonocesseredigitate unicamentdettere minuscolea-z. Le maiuscolesono
automaticamente convertite.

3. A, possonoesserdligitate unicamentdetteremaiuscoleA-Z. Le minuscolesono
automaticamente convertite.

4. ¢, possoncesserdaligitate unicamentecaratteriminuscolia-ze 0-9. Le maiuscole
sono automaticamente convertite.
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5. C, possonaesseraligitateunicamentecaratterimaiuscoliA-Z e 0-9. Le minuscole
sono automaticamente convertite.

6. X, libera digitazionedi tutti i caratteristampabiliminuscoli. Conversioneauto
matica delle maiuscole

7. X, libera digitazionedi tutti i caratteristampabilimaiuscoli. Conversioneauto
matica delle minuscole.

Esempio:per immettere un numero di telefono con la seguente maschera, 02/996699,

si potradigitare NNLNNNNNN nel campoMascheradi digitazionee 00/000000nel
campoMascheracaratteri della schedaGeneraledellafinestradi dialogo Proprieta:
Campoa mascheraNel formulario verrainseritala mascheraaratterizzatalagli zeri
e l'utentecheprovvederaall'inserimentgotrainserireunicamentde duecifre del pre-
fisso e le sei del numero di telefono vero e proprio, senza modificare il separatore /.

campodi controllo tabella: campoche permettela visualizzazionedi dati prove
nienti daaltre tabelledello stessalatabaseottoformadi tabellaanzichédi formula
rio. Disponedi unaproceduraautoguidatache si attiva al momentodel suoinsert

mentose l'icona Pilota Automatico On/Off @ e attivata(aspettoin bassorilievo)
sulla barra flottante degli strumenti formulario.

Anche la finestradi dialogo proprietadei singoli campi disponedelle schedeDati e
Eventi. Nella prima possoncesseradefiniti i collegamentitrail campodi controllo del
formulario e i campidi dati contenutinella tabellacollegataal formulario. Nella se
condasi possonaattribuiredelle macroad eventispecificidei singolicampidi controllo
delformulario,comeadesempiccosadeveessereeseguitaalla pressionali un determi
nato tasto.

E' benericordarsisempreadi salvareil documentanodificatocon CTRL+So scegliendo
File->Salva dalla barradei menuin modoche le modifiche risultino attive quandoil
formulario verra nuovamente aperto in modalita visualizzazione.

Unavolta effettuatee salvatele modifiche,si puo tornarealla modalitavisualizzazione
per continuarel'inserimentodei dati, semplicementedeselezionanddicona Modo
Bozza On/Offsulla barra flottante degli strumenti formulario.

Nello stessanodocol qualesi pudo modificareun formulario esistentese ne puo creare
unocompletamentauovo,partendada un documentosuoto di OpenOffice.orgln que
sto casoé peroopportunoattivareil Layout online cliccandosull'iconacorrispondente

sulla barra degli strumenti alla sinistra del vostro schermo.
Inoltre, liconacheattivala barraflottantedegli strumentiformulario & diversadaquella

presentenei formulari creaticonil pilota automaticoEssae infatti la sequente  che
€ comungue sempre presente sulla barra degli strumenti.
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8 Gnu Free Documentation License

Version 1.1, March 2000

Copyright (C) 2000 Free Software Foundation, Inc.
59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

0. PREAMBLE

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other
written document "free" in the sense of freedom: to assure everyone
the effective freedom to copy and redistribute it, with or without
modifying it, either commercially or noncommercially. Secondarily,
this License preserves for the author and publisher a way to get
credit for their work, while not being considered responsible for

modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft”, which means that derivative
works of the document must themselves be free in the same sense. It
complements the GNU General Public License, which is a copyleft

license designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free
software, because free software needs free documentation: a free
program should come with manuals providing the same freedoms that the
software does. But this License is not limited to software manuals;

it can be used for any textual work, regardless of subject matter or
whether it is published as a printed book. We recommend this License

principally for works whose purpose is instruction or reference.

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work that contains a

notice placed by the copyright holder saying it can be distributed
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under the terms of this License. The "Document”, below, refers to any
such manual or work. Any member of the public is a licensee, and is

addressed as "you".

A "Modified Version" of the Document means any work containing the
Document or a portion of it, either copied verbatim, or with

modifications and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of
the Document that deals exclusively with the relationship of the
publishers or authors of the Document to the Document's overall subject
(or to related matters) and contains nothing that could fall directly

within that overall subject. (For example, if the Document is in part a
textbook of mathematics, a Secondary Section may not explain any
mathematics.) The relationship could be a matter of historical
connection with the subject or with related matters, or of legal,
commercial, philosophical, ethical or political position regarding

them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles
are designated, as being those of Invariant Sections, in the notice

that says that the Document is released under this License.

The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed,
as Front-Cover Texts or Back-Cover Texts, in the notice that says that

the Document is released under this License.

A "Transparent" copy of the Document means a machine-readable copy,
represented in a format whose specification is available to the

general public, whose contents can be viewed and edited directly and
straightforwardly with generic text editors or (for images composed of
pixels) generic paint programs or (for drawings) some widely available
drawing editor, and that is suitable for input to text formatters or

for automatic translation to a variety of formats suitable for input

to text formatters. A copy made in an otherwise Transparent file

format whose markup has been designed to thwart or discourage
subsequent modification by readers is not Transparent. A copy that is

not "Transparent” is called "Opaque".
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Examples of suitable formats for Transparent copies include plain

ASCII without markup, Texinfo input format, LaTeX input format, SGML
or XML using a publicly available DTD, and standard-conforming simple
HTML designed for human modification. Opaque formats include
PostScript, PDF, proprietary formats that can be read and edited only

by proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD and/or
processing tools are not generally available, and the

machine-generated HTML produced by some word processors for output

purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself,

plus such following pages as are needed to hold, legibly, the material
this License requires to appear in the title page. For works in
formats which do not have any title page as such, "Title Page" means
the text near the most prominent appearance of the work's title,

preceding the beginning of the body of the text.

2. VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either
commercially or noncommercially, provided that this License, the
copyright notices, and the license notice saying this License applies

to the Document are reproduced in all copies, and that you add no other
conditions whatsoever to those of this License. You may not use
technical measures to obstruct or control the reading or further

copying of the copies you make or distribute. However, you may accept
compensation in exchange for copies. If you distribute a large enough

number of copies you must also follow the conditions in section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and

you may publicly display copies.

3. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies of the Document numbering more than 100,

and the Document's license notice requires Cover Texts, you must enclose

the copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover
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Texts: Front-Cover Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on
the back cover. Both covers must also clearly and legibly identify

you as the publisher of these copies. The front cover must present
the full title with all words of the title equally prominent and

visible. You may add other material on the covers in addition.
Copying with changes limited to the covers, as long as they preserve
the title of the Document and satisfy these conditions, can be treated

as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit
legibly, you should put the first ones listed (as many as fit
reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent

pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering
more than 100, you must either include a machine-readable Transparent
copy along with each Opaque copy, or state in or with each Opaque copy
a publicly-accessible computer-network location containing a complete
Transparent copy of the Document, free of added material, which the
general network-using public has access to download anonymously at no
charge using public-standard network protocols. If you use the latter
option, you must take reasonably prudent steps, when you begin
distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this

Transparent copy will remain thus accessible at the stated location

until at least one year after the last time you distribute an Opaque

copy (directly or through your agents or retailers) of that edition to

the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the
Document well before redistributing any large number of copies, to give

them a chance to provide you with an updated version of the Document.

4. MODIFICATIONS

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under
the conditions of sections 2 and 3 above, provided that you release
the Modified Version under precisely this License, with the Modified

Version filling the role of the Document, thus licensing distribution
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and maodification of the Modified Version to whoever possesses a copy

of it. In addition, you must do these things in the Modified Version:

A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct
from that of the Document, and from those of previous versions
(which should, if there were any, be listed in the History section
of the Document). You may use the same title as a previous version
if the original publisher of that version gives permission.

B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities
responsible for authorship of the modifications in the Modified
Version, together with at least five of the principal authors of the
Document (all of its principal authors, if it has less than five).

C. State on the Title page the name of the publisher of the
Modified Version, as the publisher.

D. Preserve all the copyright notices of the Document.

E. Add an appropriate copyright notice for your modifications
adjacent to the other copyright notices.

F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice
giving the public permission to use the Modified Version under the
terms of this License, in the form shown in the Addendum below.

G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections
and required Cover Texts given in the Document©s license notice.

H. Include an unaltered copy of this License.

I. Preserve the section entitled "History", and its title, and add to
it an item stating at least the title, year, new authors, and
publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If
there is no section entitled "History" in the Document, create one
stating the title, year, authors, and publisher of the Document as
given on its Title Page, then add an item describing the Modified
Version as stated in the previous sentence.

J. Preserve the network location, if any, given in the Document for
public access to a Transparent copy of the Document, and likewise
the network locations given in the Document for previous versions
it was based on. These may be placed in the "History" section.
You may omit a network location for a work that was published at
least four years before the Document itself, or if the original
publisher of the version it refers to gives permission.

K. In any section entitled "Acknowledgements"” or "Dedications”,
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preserve the section®©s title, and preserve in the section all the
substance and tone of each of the contributor acknowledgements
and/or dedications given therein.

L. Preserve all the Invariant Sections of the Document,
unaltered in their text and in their titles. Section numbers
or the equivalent are not considered part of the section titles.

M. Delete any section entitled "Endorsements”. Such a section
may not be included in the Modified Version.

N. Do not retitle any existing section as "Endorsements”

or to conflict in title with any Invariant Section.

If the Modified Version includes new front-matter sections or

appendices that qualify as Secondary Sections and contain no material
copied from the Document, you may at your option designate some or all
of these sections as invariant. To do this, add their titles to the

list of Invariant Sections in the Modified Version®©s license notice.

These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section entitled "Endorsements”, provided it contains
nothing but endorsements of your Modified Version by various
parties--for example, statements of peer review or that the text has
been approved by an organization as the authoritative definition of a

standard.

You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a
passage of up to 25 words as a Back-Cover Text, to the end of the list

of Cover Texts in the Modified Version. Only one passage of
Front-Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or
through arrangements made by) any one entity. If the Document already
includes a cover text for the same cover, previously added by you or

by arrangement made by the same entity you are acting on behalf of,
you may not add another; but you may replace the old one, on explicit

permission from the previous publisher that added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License
give permission to use their names for publicity for or to assert or

imply endorsement of any Modified Version.
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5. COMBINING DOCUMENTS

You may combine the Document with other documents released under this
License, under the terms defined in section 4 above for modified

versions, provided that you include in the combination all of the

Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and

list them all as Invariant Sections of your combined work in its

license notice.

The combined work need only contain one copy of this License, and
multiple identical Invariant Sections may be replaced with a single
copy. If there are multiple Invariant Sections with the same name but
different contents, make the title of each such section unique by
adding at the end of it, in parentheses, the name of the original
author or publisher of that section if known, or else a unique number.
Make the same adjustment to the section titles in the list of

Invariant Sections in the license notice of the combined work.

In the combination, you must combine any sections entitled "History"
in the various original documents, forming one section entitled
"History"; likewise combine any sections entitled "Acknowledgements",
and any sections entitled "Dedications”. You must delete all sections

entitled "Endorsements."

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

You may make a collection consisting of the Document and other documents
released under this License, and replace the individual copies of this
License in the various documents with a single copy that is included in

the collection, provided that you follow the rules of this License for

verbatim copying of each of the documents in all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and distribute
it individually under this License, provided you insert a copy of this
License into the extracted document, and follow this License in all

other respects regarding verbatim copying of that document.
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7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate
and independent documents or works, in or on a volume of a storage or
distribution medium, does not as a whole count as a Modified Version
of the Document, provided no compilation copyright is claimed for the
compilation. Such a compilation is called an "aggregate”, and this
License does not apply to the other self-contained works thus compiled
with the Document, on account of their being thus compiled, if they

are not themselves derivative works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these

copies of the Document, then if the Document is less than one quarter
of the entire aggregate, the Document©s Cover Texts may be placed on
covers that surround only the Document within the aggregate.

Otherwise they must appear on covers around the whole aggregate.

8. TRANSLATION

Translation is considered a kind of modification, so you may
distribute translations of the Document under the terms of section 4.
Replacing Invariant Sections with translations requires special
permission from their copyright holders, but you may include
translations of some or all Invariant Sections in addition to the
original versions of these Invariant Sections. You may include a
translation of this License provided that you also include the
original English version of this License. In case of a disagreement
between the translation and the original English version of this

License, the original English version will prevail.

9. TERMINATION

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except
as expressly provided for under this License. Any other attempt to

copy, modify, sublicense or distribute the Document is void, and will
automatically terminate your rights under this License. However,

parties who have received copies, or rights, from you under this

License will not have their licenses terminated so long as such
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parties remain in full compliance.

10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

The Free Software Foundation may publish new, revised versions

of the GNU Free Documentation License from time to time. Such new
versions will be similar in spirit to the present version, but may

differ in detail to address new problems or concerns. See

http://'www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number.

If the Document specifies that a particular numbered version of this
License "or any later version" applies to it, you have the option of
following the terms and conditions either of that specified version or

of any later version that has been published (not as a draft) by the

Free Software Foundation. If the Document does not specify a version
number of this License, you may choose any version ever published (not

as a draft) by the Free Software Foundation.

ADDENDUM: How to use this License for your documents

To use this License in a document you have written, include a copy of
the License in the document and put the following copyright and

license notices just after the title page:

Copyright (c) YEAR YOUR NAME.

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document
under the terms of the GNU Free Documentation License, Version 1.1

or any later version published by the Free Software Foundation;

with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the
Front-Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Texts being LIST.
A copy of the license is included in the section entitled "GNU

Free Documentation License".

If you have no Invariant Sections, write "with no Invariant Sections"
instead of saying which ones are invariant. If you have no

Front-Cover Texts, write "no Front-Cover Texts" instead of
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"Front-Cover Texts being LIST"; likewise for Back-Cover Texts.

If your document contains nontrivial examples of program code, we
recommend releasing these examples in parallel under your choice of
free software license, such as the GNU General Public License,

to permit their use in free software.
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