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Alcune considerazioni preliminari

Parleremo ora di alcune applicazioni , ELABORATORE DI TESTO, FOGLIO ELETTRONICO € PRESENTAZIONE,
molto diffuse e disponibili nel PC e nei dispositivi mobili.

E chiaro che queste note non esauriscono tutte le informazioni sui programmi, ma consentono
di costruire in modo soddisfacente un prodotto piu che dignitoso.

Come al solito ulteriori informazioni verranno date o ampliate durante il corso.

Le istruzioni proposte si riferiscono all’ultima versioni della suite OFFICE e alla versione APACHE
OPENOFFICE 4.

Per sUITE si intende un insieme di applicazioni che permettono all'utente di creare dei
contenuti quali documenti di testo, grafici o presentazioni, ecc.

Nelle versioni precedenti alcune di queste istruzioni possono essere collocate in posizione
diversa o addirittura mancare, ciononostante la maggioranza delle indicazioni presenti
dovrebbero risultare valide anche per le versioni meno recenti dei software.

Nelle applicazioni Office (nelle versioni successive alla versione 1997 — 2003) compaiono
sopra e sotto la barra dei menu delle icone e dei bottoni che presentano delle SCHEDE che
permettono la gestione di tutte le azioni ed elaborazioni necessarie.

In questa versione dei programmi poi quando lavoro con un oggetto: tabella, immagine,
casella di testo ecc. compaiono sopra e sotto la barra dei menu delle icone e dei bottoni che
presentano delle SCHEDE che permettono la gestione di tutte le azioni ed elaborazioni necessarie.

Se agendo con il tasto destro del mouse non trovo il comando voluto, lo trovo certamente
usando queste SCHEDE.

| vari programmi, ognuno adatto per determinate operazioni diverse, mantengono uguali
alcune opzioni fondamentali, il che semplifica il loro uso.-

Come gia detto altre volte le modalita che ho proposto non sono le uniche. Ognuno, con un
po' di pratica potra scegliere e usare quelle che riterra piu opportuno per il proprio modo di
procedere.

Prima di cominciare a lavorare € bene soffermarsi su alcuni aspetti del programma.

Come gia si diceva per effettuare una certa operazione possono esistere piu modi: ad esempio
utilizzo della barra dei menu, uso combinato dei tasti SHORTCUT (uso che sostituisce il mouse ma
che devo perdo memorizzare), utilizzo del tasto destro del mouse, metodo questo che &
probabilmente il piu veloce.

E bene quindi usare il piu possibile questa modalita che consente di eseguire tutto cid che &
necessario per la gestione e l'elaborazione dei materiali.

Gli appunti che seguono non costituiscono un manuale d'istruzione, non possono contenere
tutte le istruzioni. In essi sono trattati alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte
fondamentale del programma.

Se non trovo immediatamente la risorsa che mi € necessaria con pazienza devo ricercarla
all'interno dell’applicazione. Sicuramente la trovero, magari utilizzando la GUIDA presente.



Alcuni elementi di Word
Panoramica sul programma

Questi appunti, come gia dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi
alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma.
Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni.

Word

Apertura del programma Word e scrittura di un testo
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona. Appare la finestra del
programma WORD e al suo interno puoi iniziare a scrivere il testo.
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Il testo scritto va automaticamente a capo alla fine di ogni linea. Devi premere il tasto INvIO
solamente quando DECIDI TU che il testo vada a capo.
Una volta terminata la scrittura, devi salvare il testo.
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Contiene tutti i comandi di utilizzo piu frequente all'interno di un documento: copiare,
incollare, formattazione del carattere e del paragrafo, ricerca e/o sostituzione di testo,
dettatura. ecc.

Mostra/nascondi

Formattare un testo significa fornirgli delle caratteristiche grafiche, per migliorarne I'aspetto
e la leggibilita.

Le opzioni di formattazione comprendono il tipo di carattere (FONT), la dimensione, lo stile
del carattere (per esempio GRASSETTO, CORSIVO O SOTTOLINEATO) e la spaziatura o posizione.

Se vuoi che un tuo documento abbia una buona impostazione, devi utilizzare il comando
MOSTRA/NASCONDI.

Un clic sul comando MOSTRA/NASCONDI: sono comparsi dei sSimBoLI nel testo che hai digitato.
Questi caratteri(si chiamano caratteri nascosti) non sono stampabili ma aiutano ad analizzarlo,
ti permettono di tenere continuamente sotto controllo I'intero documento.

| puntini rappresentano gli spazi presenti tra una parola e l'altra. realizzati con la barra
spaziatrice.

Il simbolo rappresenta la fine di un paragrafo( una sequenza di testo compresa tra due
A CAPO introdotto da tastiera con il tasto INviO).

Sara molto utile analizzare i paragrafi che scrivi con il comando MosTRA/NASCONDI,
soprattutto se il documento che hai intenzione di digitare & molto lungo. Potrai
istantaneamente tenere sotto controllo I'impostazione di cid che stai scrivendo.

Un altro clic su MosTRA/NASCONDI per far scomparire i simboli.
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Contiene tutti gli elementi che & possibile inserire in un documento: pagine vuote, tabelle,
immagini, forme, grafici, caselle di testo, collegamenti ipertestuali, intestazione e pie di pagine,
numeri di pagina, simboli, oggetti(ad es. testo da altro file) ecc.
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Salvataggio automatico (8 ) D 3 = P Cera Bruno Pizamei ™ H x
File Home Inserisci Disegno Layout Riferimenti Lettere Revisione  Visualizza Guida 1% Condividi ~ ©¥ Commenti
o TITOLO P Titolo Tholo TITOLO Titolo Titolo TITOLO E = Spaziatura paragrafo ~ D @
s 1 s 4 Semat s .
_____ g [T T e o o - [~ [O] Effetti ~
=" =] Colori  Tipidi iligrana Colore  Bordi
- 2 = B e e - - . o . . - ~  carattere ~ @ Imposta come predefinito - Begma ™ pagina
Formattazione documento Sfondo pagina ~

Contiene alcuni comandi che servono a formattare complessivamente il documento. E
possibile inserire |a filigrana(un effetto che rappresenta, sotto il testo del documento, un
un'immagine oppure una scritta ecc...), il colore della pagina e i bordi pagina.
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Consente di impostare |'aspetto dei documenti, i margini, I’orientamento, il numero di
colonne, la dimensione della pagina, il rientro e la spaziatura del paragrafo, la sillabazione.

Scheda Revisione
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Include il correttore ortografico(EDITOR) il THESAURUS(dizionario dei sinonimi di cui é dotato il
programma di scrittura), il conteggio parole, la lettura ad alta voce del documento, la
traduzione e la scelta della lingua.



Salva e salva con nome

La prima volta che si salva un file, le opzioni SALVA e SALVA CON NOME sono perfettamente
equivalenti.

Successivamente se utilizzo sALVA il file avra lo stesso NOME, |a stessa DESTINAZIONE e la stessa
ESTENSIONE del file precedentemente salvato. Bisogna ricordare che con questa modalita I'ultima
versione sostituisce la penultima, quella gia salvata.

Queste considerazioni, fatte per un file di testo ottenuto con il programma Word, valgono
per qualsiasi tipo di file a prescindere dal programma che lo ha generato.

Se voglio conservare il file di partenza lo salvo con nome diverso.

Questa considerazione, |la CONSERVAZIONE DEL FILE ORIGINALE, vale per qualsiasi tipo di file, in
modo particolare per le foto e le immagini.
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Un clic sul FILE
Si apre un menu a tendina con varie voci tra cui SALVA e SALVA CON NOME.

Come gia si diceva, quando si salva per la prima volta queste due voci sono perfettamente
equivalenti.
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Proseguendo nel salvataggio del file: un clic col tasto sinistro sulla voce SALVA CON NOME e si apre un’altra
finestra.

Il programma all’apertura quasi sempre propone il salvataggio nella casella DOCUMENTI. Credo invece che sia
opportuno per non intasare questa cartella e rendere piu facile la ricerca del materiale prodotto, scegliere con
una certa logica le cartelle in cui salvare. Devo quindi passare dalla voce DOCUMENTI alla voce QUESTOPC.

Rappresenta la posizione in cui voglio salvare il file. Ricorda che devo essere sempre io a
La scegliere la destinazione.
destinazione | In QuesToPC Individuo la cartella in cui voglio salvare il file, la apro con un doppio clic col
tasto sinistro. A questo punto deve comparire nella finestra di SALVA IN il nome e I'icona
SALVA CON che rappresenta la cartella in cui voglio salvare il file.
NOME A questo punto so che il file sara salvato effettivamente dove avevo deciso.

Il nome Decido il nome da dare al file. Il programma me ne propone uno ma io sceglierd un nome
NOME FILE | che possa ricordarmi il contenuto del file.

Il programma provvede a trasformare il testo, scritto in linguaggio naturale in file pronto
per essere trattato dal computer secondo le necessita. Accanto al nome dopo il punto le
tre lettere che costituiscono |'estensione, indicano appunto il tipo di file.(*.pocx).

Per poter leggere il file prodotto anche con versioni precedenti di WORD devo salvarlo
come DOCcUMENTO DI WORD 97-2003 con I’estensione .(*.00c)

Posso salvare il documento di testo anche come *.0DT(OPENDOCUMENT TEXT) che ¢ il
documento prodotto in OPENOFFICE WRITER elaboratore di testo della suite OPENOFFICE, in
distribuzione gratuita.

Salva come

Controllo ortografico e grammaticale(Editor) - Thesaurus

Tra gli strumenti avanzati di Word abbiamo il CONTROLLO ORTOGRAFICO E GRAMMATICALE(EDITOR) e
il THESAURUS. Questi controlli possono essere eseguiti anche nel corso della digitazione: nella
scheda REVISIONE, un clic su CONTROLLO ORTOGRAFICO E GRAMMATICALE(EDITOR)

Il correttore ortografico segnala le parole che non ha nel proprio dizionario suggerendoci le
possibili correzioni. E comunque buona cosa procedere alla verifica ortografica alla fine della
stesura di ogni documento anche se questa operazione non garantisce la correzione definitiva.

Il THESAURUS ha la funzione di visualizzare i sinonimi della parola selezionata.
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Il programma ci propone una serie di possibili alternative ma a volte gli errori che la revisione
riscontra non lo sono affatto, perché il dizionario non ha I’elasticita, sulla interpretazione delle
parole, che abbiamo noi.

Il controllo ortografico corregge quasi tutti gli errori ortografici e quelli di battitura.

La stampa in Word

Dopo aver scritto ed elaborato un testo spesso & necessario stamparlo. Devo quindi aver
installato almeno una stampante. | prezzi sono abbastanza contenuti e spesso lo stesso
dispositivo funziona anche da scanner, da fotocopiatrice e da fax. Ancora sostenuti sono invece i
prezzi delle cartucce.

Per iniziare la stampa: un clic sul FILE. Si apre un menu, un clic su STAMPA. Compare una finestra
con le impostazioni e le opzioni di stampa. Seguo le istruzioni che sono chiare.
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Immagine, casella di testo, WordArt, Clipart, Forme

All'interno di un foglio di testo posso inserire vari oggetti:

IMMAGINI, WORDART (una raccolta di stili di testo che possono essere aggiunti ai documenti).

CLIPART (letteralmente ritaglio di illustrazione, é un‘immagine di qualsiasi soggetto).

CASELLA DI TESTO (é un oggetto che é possibile aggiungere a un documento e che consente di
inserire, digitare e spostare un blocco di testo in qualsiasi punto del documento, é rappresentata
con un rettangolo separato dal resto tramite dei bordi

FORME (Le forme disponibili includono linee, forme geometriche base, frecce, ecc.)
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Pagine

Inserimento di un'immagine
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Attiva la scheda INSERISCI, un clic sull' icona.
Ricerca la posizione in cui & contenuta I'immagine, un clic su di essa e
Immagini | @ questo punto I'immagine ¢ inserita nel foglio.

- Tocca I'immagine e poi un clic. Compare la scheda FORMATO IMMAGINE.
Individuo TESTO A CAPO e successivamente DAVANTI AL TESTO . Questa operazione
mi consente di sistemare I'immagine che pud a questo punto essere spostata,
ingrandita o rimpicciolita a piacere;

L'immagine poteva essere inserita anche con un'operazione di COPIA e INCOLLA. Individuo da
QuESTOPC, la cartella che contiene I'immagine, la seleziono, tasto destro copiA, mi inserisco nel foglio
WORD aperto, tasto destro INCOLLA. L'immagine risulta ora inserita nel foglio di testo e procedo come
gia descritto sopra.

Volendo puoi scrivere alcune righe di testo sopra o sotto I'immagine ma non a fianco.

Se devo scrivere a fianco o sull'immagine posso utilizzare la CASELLA DI TESTO.

NB: All'interno del programma ci sono le risorse per eseguire quasi tutte le operazioni di fotoritocco.

Posso agire sul colore: correggere la nitidezza, la sfocatura, la luminosita, il contrasto le altre
caratteristiche del colore.

Inserisci immagine da
Il

Fd CQuesto dispositivo...

Fal Imma gini di archivio...

F& Immagini gnline...
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Inserimento di una casella di testo
Una casella di testo & un oggetto che € possibile aggiungere a un documento e che consente di
inserire e digitare testo in qualsiasi punto della pagina. Attivo la scheda INSERISCI, un clic s
Scelgo il tipo di CASELLA DI TESTO,
Si apre un rettangolo nel quale posso SCRIVERE direttamente o INCOLLARE un testo gia scritto.
Dalla casella TESTO A CAPO scelgo DAVANTI AL TESTO.

Posiziono la casella di testo nella posizione opportuna.

Se vuoi che sia evidenziato il bordo e colorato lo sfondo e/o i caratteri, segui le istruzioni
relative.
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@ Altre caselle di testo di Office.com
Disegna casella di testo
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La tabella di Word

La tabella di Word permette di organizzare le informazioni in righe e colonne e possono servire
non solo nella presentazione di dati. Possono essere utili anche per migliorare l'impaginazione
di documenti e permettere l'allineamento di immagini e testo in modo da ottenere un layout ,
(l'impaginazione e la struttura grafica di elemento che viene visualizzato a video) regolare e
uniforme.

Le tabelle di Word sono costituite da una serie di caselle (CELLE) orizzontali e verticali: ogni fila
di celle orizzontali forma una riga, mentre una serie di celle verticali costituisce una colonna. Le
linee di contorno delle celle possono essere nascoste ma l'impaginazione rimane.

Disegno Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida
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Tabella

w

Attiva la scheda INSERISCI, un clic sull' icona
Per inserire una tabella semplice, fare clic su INSERISCI TABELLA e spostare il cursore sulla
griglia fino a evidenziare il numero di righe e colonne desiderato.

Se lo desideri, puoi aggiungere rapidamente al tuo documento una tabella
“preconfezionata”, contenente ad esempio un calendario o le lettere dell’alfabeto greco,
utilizzando i predefiniti gia inclusi in Word: per farlo, una volta posizionato il cursore nel punto
in cui inserire la tabella, clicca sulla scheda INSERISCI, poi sul pulsante TABELLA e sposta il cursore
del mouse sull’opzione TABELLE VELOCI.

Inserimento di un'interruzione di pagina

Word inserisce automaticamente un'interruzione di pagina quando si raggiunge la fine di ogni
pagina.

Durante la scrittura di un testo pud essere necessario forzare il cambio pagina, come quando
si sta per iniziare un nuovo capitolo o un nuovo paragrafo.
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Per forzare il cambio pagina & preferibile non utilizzare ripetutamente il tasto INviO, per
terminare una pagina e portare il testo successivo su una nuova pagina, anche se la cosa sembra
funzionare.

Non si tratta del sistema piu efficace, perché se, come accade spesso, si devono apportare
cambiamenti al contenuto del testo, togliendo o inserendo una parola o intere righe, si rischia di
scombinare l'impaginazione.

E possibile anche impostare regole appropriate in modo che WORD inserisca automaticamente
le interruzioni di pagina nel punto desiderato. Questa possibilita € particolarmente utile nel caso
di documenti molto lunghi.

Inserimento/eliminazione di un'interruzione di pagina manuale
Fare clic nel punto in cui si desidera iniziare una nuova pagina.
Nel gruppo PAGINE della scheda INSERISCI fare clic su INTERRUZIONE DI PAGINA.
Non & possibile eliminare le interruzioni di pagina inserite automaticamente,
E possibile invece eliminare qualsiasi interruzione di pagina inserita manualmente.
Selezionare |'INTERRUZIONE PAGINA che compare nella pagina quando il tasto MOSTRA/NASCONDI
e attivato, facendo clic all'interno del margine accanto alla linea punteggiata e premere CANC.

Inserimento di un'interruzione di sezione

-~

Salvataggio automatico (@ ) Documentol - Word P Cera Bruno Pizzamei & = —

File Home Inserisci Disegno Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida 1% Condividi 7 Commenti
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Pagina
Imposta pagina i Segna il punto in cui termina una pagina e inizia la =] Disponi ~
successiva.
Colonna

Indica che il testo che segue I'interruzione di colonna
iniziera nella colonna successiva.

Disposizione testo
Separa il testo intorno agli eggetti nelle pagine Web,
ad esempio il testo della didascalia dal corpo del testo,

Interruzioni di sezione

e vemone i seone < s s

I Una sezione & una parte di documento che pud

= '“”;H" essere trattata separatamente dal resto del

go|  Pagina par documento: € possibile, ad esempio, modificare i

EE]  rane nllapogin succesina con e g margini, utilizzare un orientamento di pagina

SIZ|  Poine b onedsedone e it s e differente (da verticale ad orizzontale),

S| semene s pin st cones dpr assegnare intestazioni e pié di pagina differenti,
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Paginaldi1 Oparole Italiano (italia) T Foeus B - 1 + 10ms
= O Scrivi qui per eseguire la ricerca O A = mm € X 5 EH © @ 1 | w0 A & O m g ) 26.;0:;:021 %_)

Seleziono la scheda LAYOUT, un clic su INTERRUZIONI.

Scelgo INTERRUZIONE DI PAGINE O INTERRUZIONE DI SEZIONE

E possibile quindi ad esempio formattare una sezione come singola colonna e formattare la seguente
con due colonne.
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Intestazioni a pie di pagina

Le INTESTAZIONE O PIE DI PAGINA SONO aree nei margini superiore, inferiore e laterale di ogni
pagina di un documento. Essi possono contenere sia testo sia immagini.

E possibile, ad esempio, aggiungere i numeri di pagina, la data e I'ora, un logo, il titolo o il
nome file del documento o anche il nome dell'autore.

Salvataggio automatico @) [Z] ) - Documento? - Word £ Cerca Bruno Pizzamei &%
File Home Disegno Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida 1% Condividi 1 Commenti
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Inserimento, modifica, rimozione della intestazione o del piée di pagina

Dalla scheda INSERISCI un clic su INTESTAZIONE e successivamente nel menu a tendina che
compare si puo scegliere la modalita desiderata.

La medesima operazione puo essere fatta anche per il PIE DI PAGINA

Appaiono poi delle nuove finestre che mi consentono di scegliere la struttura di
numerazione delle pagine.

Posso poi modificare e rimuovere le struttura applicata-

Inserimento dei numeri di pagina
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E possibile aggiungere NUMERI DI PAGINA, associati a INTESTAZIONI e PIE DI PAGINA, in alto, in basso
o sui margini di un documento:

Dalla scheda INSERISCI un clic su NUMERO DI PAGINA e successivamente clic su IN ALTO, IN BASSO O
NEL MARGINE, in base al punto del documento in cui si desidera visualizzare | NUMERI DI PAGINA.

Appaiono poi delle nuove finestre che mi consentono di scegliere la struttura di
numerazione delle pagine.

I numeri di pagina aggiunti possono essere modificati in maniera analoga al testo di
un'intestazione o di un pié di pagina cambiando il tipo di carattere o le dimensioni.

Per eliminare la numerazione un clic su RIMUOVI NUMERI DI PAGINA dal medesimo menu a
tendina.

Si possono creare intestazioni o pié di pagina diversi per pagine pari e dispari come pure si
puo agire sulla numerazione ad esempio non partendo dalla prima pagina.

Il file PDF(PORTABLE DOCUMENT FORMAT)

PDF(PORTABLE DOCUMENT FORMAT) & un formato di file elaborato da ADOBE SYSTEMS nel 1993 per
rappresentare documenti in modo indipendente dall'hardware e dal software utilizzati per
generarli o per visualizzarli.

Utilizzare file PDF per comunicare significa non doversi preoccupare che il destinatario abbia
la stessa applicazione utilizzata per creare i materiali originali. Questi file non si possono
modificare liberamente come quelli di Word, per questo motivo aziende ed enti pubblici di tutto
il mondo utilizzano il PDF come formato standard per scambiare documenti in modo pil sicuro. E
facile eseguire ricerche all'interno di testo e trovare determinate parole o frasi. E bene non
utilizzare tipi di caratteri molto particolari perché chi riceve il materiale potrebbe non averli
presenti nel proprio PC.

Le bollette delle utenze domestiche, gli estratti conto bancari, le ricevute dei bonifici effettuati
ecc. sono, di solito, degli allegati, in formato PDF, alla posta elettronica.

Questi file inoltre sono leggibili oltre che nei PC anche nei DISPOSITIVI MOBILI quali tablet e
Smartphone.

Per visualizzare i file PDF esistono molti software disponibili. Il piu diffuso € ADOBE READER della
ADOBE ACROBAT. Se il programma ADOBE READER non € gia installato pud essere scaricato
gratuitamente dal suo sito HTTP://GET.ADOBE.COM/IT/READER/ € INSTALLATO seguendo le opportune
istruzioni. Anche WORD, almeno questa versione. riesce ad aprire file *. PDF ma lo deve convertire.
I documento *.0ocx non risultera identico a quello originale *.pDF

Anche per salvare in modalita pDF esistono programmi (PDFCreator) che permettono di
generare documenti PDF da quasi ogni applicazione. Si trovano in rete e alcuni sono gratuiti.

Anche in WORD & possibile salvare il testo in modalita pPDF.

Dopo aver scritto normalmente un testo e aver eventualmente inserito immagini e caselle di
testo, agisco sul FILE come per il salvataggio usuale e successivamente un clic sull'icona SALVA CON
NOME. A questo punto tra le opzioni di salvataggio disponibili scelgo la modalita PDF(*.pdf)
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Alcune considerazioni sulle presentazioni

Le presentazioni

La PRESENTAZIONE € il processo con il quale si mostrano i contenuti di un argomento a un
pubblico.

Una presentazione puo0 contenere testi, immagini, video e file audio inseriti in una sequenza
di DIAPOSITIVE(SLIDE).

Queste diapositive sono collegare tra loro in modo sequenziale oppure non sequenziale. Si
possono realizzare animazioni con diversi tipi di movimento in entrata e in uscita, possono essere
applicati a diversi oggetti di ciascuna diapositiva per farli apparire, spostare e scomparire
nell'ordine voluto.

La transizione, il passaggio cioe da una diapositiva ad un'altra, puo essere attuata con varie
animazioni.

Queste presentazioni sono visibili sul pc e sui dispositivi mobili o con un video proiettore ad
esso collegato.

In una presentazione proiettata il testo nella diapositiva deve essere ridotto al minimo in
guanto chi guarda non ha il tempo di leggere quanto in essa contenuto. La presenza eccessiva di
testo scritto limita la leggibilita.

Se devo mantenere una grande quantita di testo perché indispensabile per la descrizione
completa degli argomenti trattati posso inserirla nella presentazione ma farla comparire solo se
lo desidero.

Una presentazione deve essere progettata, dopo aver raccolto ed elaborato il materiale
necessario, e organizzata utilizzando un’interfaccia grafica (colori ed eventuali sfondi, tasti di
navigazione, ecc.).

Dopo aver un po' pensato e progettato cio che voglio preparare, raccolgo in una cartella tutto
il materiale testi, immagini, suoni, filmati ecc. che saranno utilizzati.

Controlliamo per prima cosa che le immagini non siano troppo pesanti perché altrimenti il loro
caricamento durerebbe troppo tempo. Altrimenti le riduco, come abbiamo gia visto, adoperando
un programma di elaborazioni immagini ad esempio PAINT. In questo caso & opportuno salvare
I'immagine modificata cambiando nome, mantenendo quindi intatta I'immagine originale.

Questa operazione, verifica delle dimensioni ed eventuale compressione va ripetuta per tutte
guante le immagini. La medesima operazione di compressione e anche una correzione
dell'immagine, non molto sofisticata, pud essere fatta all'interno del programma di
presentazione utilizzato oltre che con qualsiasi altro programma di gestione delle immagini.
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Alcuni elementi di
Panoramica sul pr

PowerPoint
ogramma

Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni.

Apertura del programma PowerPoint e costruzione di diapositive
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.

Appare la finestra del programma POWERPOINT.

Questi appunti, come gia dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono
trattati alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma.
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Per costruire la presentazione useremo MICROSOFT POWERPOINT che & un programma di
presentazione che fa parte della suite di Microsoft Office.

Come gia si diceva e utilizzato principalmente per proiettare e quindi comunicare su schermo,
progetti, idee, e contenuti potendo incorporare testo, immagini, grafici, filmati, audio e potendo
presentare tutto questo con animazioni.

Prima di iniziare facciamo alcune considerazioni. Questi appunti, come gia espresso per Word,
non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono trattati alcuni argomenti per poter
gestire la parte fondamentale del programma.

Molte notizie di ampliamento verranno date a voce durante le esercitazioni.

Ci accorgeremo subito che molte delle voci di menu, delle icone ecc. presenti nel programma
le conosciamo gia perche le abbiamo viste in Word e valgono quindi le stesse istruzioni.

Anche le modalita di gestione: aperture, salvataggio, carattere, paragrafo ecc. e gli oggetti
presenti: immagine, casella di testo ecc. sono quelli visti in Word.

Come gia altre volte detto, presentero alcune modalita di lavoro precisando che non sono le
uniche. Con un po' di pratica ognuno potra scegliere quelle che riterra di eseguire meglio.

Costruzione di una diapositiva

Il programma ha una forma familiare perché riprende molti aspetti di WORD. Se mi interessa
inserire uno sfondo per la diapositiva procedo nel modo seguente.

La finestra si presenta con due CASELLE DI TESTO (oggetto gia ampiamente descritto in WORD) una
per il titolo e I'altra per un sottotitolo. La diapositiva si presenta con due SEGNAPOSTI(un per il
TITOLO e I'altro per il soTTOTITOLO) fissi che si comportano come CASELLA DI TESTO.

Nella diapositiva il testo deve essere sistemato in una CASELLA DI TESTO, o utilizzo quella gia
presenti o creo una nuova come gia visto in WORD: scheda INSERISCI......CASELLA DI TESTO....e
successivamente con il cursore del mouse creo la casella con le dimensioni necessarie.

In essa scrivo direttamente il testo o lo incollo dopo averlo copiato o tagliato.

Dalla medesima scheda, in analogia e con le stesse modalita a quanto visto in Word, scheda
INSERISCL......IMMAGINI posso inserire nella diapositiva un’immagine ed eventualmente ritoccarla
con le risorse presenti nel programma.

Scheda Inserisci
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File Home PFrogeiiazione Transizion AFEATH Preseniazione Revisine Visualizza Regestrazicne Caids Formata fonma Comment
: H ; ol 5] (o= T s ] . EN =
[ k5 0 @& | C _
...... WA S - —/ | £l W =] = o+
L T53 Srartdrt i |
— Tabla Forme lcons o Componenti | Anteprimb Cojlegaments Afone | Commento | |Casellalinfestazions « WordAd Senbeli | Video Audio Registrazions
diapoiti - (B Grafico aggiurina = g . di testo, o di pagina - = = - - schemmao
Dispostive | Tabeelle Nusteazsani Collegamenti Comnmenti_|@) Testa Uementi mutimediall ~
o

Inserisci immagine da
F3 Questo dispesitivo...
B2l Immagini di archivie...

F‘{; Imima geni gnline...
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Scheda Progettazione

Salvataggio automatico (@) OJ <=  Presentazione standard] - PowerPoint P Cerca
File Hom Inserisct I Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Registrazione Guida 1% Condividi 11 Commenti
TR v
Aa Aa Aa ke Aa O Aa - a
- - - —— o - ——— Emcamn = - - [— Idee per
progetti
Temi Varianti . Designer ~

[ v
C [ o+
- - | ———— T I_I Standard (4:3 &

E Color > l:l Widescreen (16:9

[A] Tipi di carattere b 4 Riempimento

= Dimensioni diapositiva personalizzate...

(& Effett ¢ ® Riempimento a tinta unita
&) stili sfondo * Riempimento sfumato

Riempimento a immagine o trama
Riempimento a motivo

Mascondi grafica di sfondo

Nella scheda PROGETTAZIONE trovo le risorse per costruire le
diapositive.

Posso scegliere i TEMI con i relativi colori, dare la DIMENSIONE
DIAPOSITIVA e il FORMATO SFONDO alla diapositiva.

Mi vengono anche suggerite delle IDEE PER PROGETTI per rendere la
diapositiva esteticamente pil interessante.

Se desidero che una certa azione/proprieta venga estesa a tutte
le diapositive un clic col tasto destro APPLICA A TUTTE.

Dovremo eseguire questa modalita anche in altri contesti.

Come si diceva gia prima posso lavorare con I'immagine dopo
averla inserita nella diapositiva senza dover ricorrere ad un
programma di fotoritocco ma usando le risorse presenti in
PowewPoint.

Talvolta e opportuno raggruppare piu oggetti. Seleziono tutti gli oggetti da unire, un clic con il
tasto destro, individuo RAGGRUPPA e nuovamente RAGGRUPPA. in questo modo gli oggetti formano
un unico oggetto. Opero con le stesse modalita se desidero unire altri oggetti. Per dividere gli
oggetti SEPARA.

Per costruire un’ altra diapositiva Scheda HoME, NUOVA DIAPOSITIVA

La nuova diapositiva avra il medesimo sfondo della prima. Lo posso eventualmente modificare in
un secondo tempo.

Colore O -

Trasparenza | 0%

Applica a tutte

Inserimento filmati e audio
Voglio ora inserire nella diapositiva un brano musicale e/o un filmato che mi sono procurato
scaricandolo dalla rete o trasformandolo da un CD/DVD.
E opportuno, prima di iniziare la costruzione delle diapositive, raccogliere e raggruppare
tutto il materiale che utilizzero in una cartella.
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Prevertarone standard!

B s ok AMIPATE Collegaments AlSne  Communto
nragr nitrasen ohlegames ommece,

Guda

G B 48

Cosafla| ntestasione ¢ Wordhn . Sembod
diieto = & pagns - -

Terto Lengdnt mutmedas

r==1

D) el

Inserisci video da

EE Questo dispositivo
fd] Video di archivio...

g Video online...

Video | Audio Registrazione |<|J) |::r_]_;_

- b schermo

Video | Audio |Registrazione
V - schermao

il Audio in PC personale...

Begistra audio...

/

@ Inserisci audio

v DEPOSITO i oo i 5i .1 L . . .
< ol  musiea v o e i musics Scelto il file musicale da inserire e
Organizza » MNuova cartella == - o comparsa |'iC0na ALTOPARLANTE
Z Documenti # *  Nome £ Titolo Artisti p A dalla scheda RIPRODUZIONE, attivo le
=| Immagini A4 8] 9_La strada ferrata La strada ferrata 9 opzioni RIPRODUCI TRA DIAPOSITIVE e
4 GoogleDrve ¢ [8]10.Tinaa e Marianza NASCONDI DURANTE PRESENTAZIONE.
INFORMATICA [8] 11_dimmelo di che ... Track01
. . . ) .
material 18] 12_crosasa_capitelli Track01 Decido poi se attivare l'audio
@ Unita DVD RW § @ 13_Adio Citavecia Track 1 artist g AUTOMATICAMENTE o0 AL CLIC DEL
= 8] 13_L'inna dei mati MOUSE
Vieux Paris [6] 14_La galleria de M. .
@ Microsoft PowerP [ 15_In piaza Grande In piaza Grande In modo simile opero per inserire
. @ 17_El tram de Opcina un VIDEO.
& OneDrive @ Adio Citavecia
[ Questo PC @ Bona fortuna
@ Coragio tabachine “
¥ Rete v < >
Mome file: |3_EI porto france ‘ v| File audio ~
Strumenti ¥ m Annulla
Salvataggio automatico (| )] = I = Presentazione standardl - PowerPoint P Cerca Erline Pizarier) (M) = = X
File Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza R4gistrazione Guida Formato audio ¥ Condividi =
D E‘» [:| %‘ Du[rAta d\ssot\ve‘r:lza — 'ﬂ & \r’.nzwo: : : In.s.equenza di clic Nlscondi durante presentazione ﬁ[(l [
Riproduci Aggiungi Taglia olll Aumnenta alfinizio: |00, hd Volume Iﬂwm&l R [ | duzi Messuno|Riproduci in
segnalibro audio |]|]u Diminuisce alla fine: | 00,00 , ~ Esegui ciclo continuo fino a inteflizione H{velgt dopo fa riproduzione stile | background
Anteprima Segnalibri Madifica ni audio Stili audio ~

1
*

i 2 4 > 000000

3

In sequenza di clic |«

In sequenza di clic

Automaticamente

Al chic del mouse
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Le transizioni delle diapositive

La TRANSIZIONE delle pagine € il modo di passaggio da una diapositiva all'altra. Il programma
mi fornisce una serie di strumenti per gestire questi passaggi.

Scheda TRANSIZIONI
Salvataggio automatico ECJ [E] )~ O = = Presentazione standard1 - PowerPaint £ Cerea Bruno Pizzamei - lcal —
File Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Registrazione Guida 1= Condividi
<I‘J) Suono: |[Nessun seg.. |~ Passa alla diapositiva successiva
E‘ |:| El El‘J Iml I:l ® Durata: 02,00 . ~| Con un clic del mouse
Messuna Marphing Dissulvenzaﬂ Spinta Tendina Morsa In successio..  Taglio netto Fasce 3 = : ; r
5 Applica a tutte Dopo: | 00:00,00
Anteprima Transizione a questa diapositiva Intervallo
Scelgo la TRANSIZIONE voluta :EL Suono: [Messun seg.. + Passa alla diapositiva successiva
(posso vederla in anteprima), & Durata: 0200 Con un clic del mouse
la VELOCITA DI TRANSIZIONE eventualmente 150 Applica a tutte [ Dopo: 00:00,00 *

un segnale sonoro collegato e la modalita
di passaggio che puo avvenire o con

un CLIC DEL MOUSE O AUTOMATICAMENTE dopo un numero di secondi che ho impostato.

Se desidero che la modalita di transizione prescelta sia estesa a tutte le diapositive un clic su
APPLICA A TUTTE.

Intervallo

Le animazioni nelle diapositive

L'ANIMAZIONE € il movimento degli oggetti nella diapositiva. Anche in questo caso Il
programma mi fornisce una serie di strumenti per gestire questi passaggi.

Scheda ANIMAZIONI
Salvataggio automatico (@ ) "f:'-' hd 53] = Presentazione standard1 - PowerPoint
File Home Inserisci Progettazione Transizion Arimazipni Presentazione Revisione Visualizza
Anteprima
* ®
Anteprima Animazione
Nessuna
N N xS :
Seleziono il testo, la forma, I'immagine o Nessuna \
I’oggetto a cui si vuole aggiungere un’animazione. | et
. , . . As
Nella scheda ANIMAZIONI seleziono I'animazione ¥ 'S Y % Yt > )¢
Voluta che posso vedere anche |n anteprima. Tutto insieme Dissolvenza  Entrata velo.. Comparsa.. Morsa Cascata Forma
A e’ < =l
x 9w O£ 9w K X
Spirale Fasce Ingrandime... Zoom Rotazione Rimbalzo
Enfasi
) AL 7 2h
AT T A S (
Pulsazione  Pulsazione.. Traballante Rotazione  Ingrandime.. Annulla col... Scuro
LR * Kk K Kk &
lluminazione  Trasparenza  Colore ogg... Colore com...  Colorelinea  Coloreriem...  Colore pen...
A A WAL A -
Colore cara...  Sottolineat.. Grassetto la.. Grassettoin... Onda 1
Uscita
Mg - “y <> < L <>

ST Altri effetti di entrata...
%;'Z/\ Altri effetti di enfasi...
Y& Altri effetti di uscita...

ﬁ Altri percorsi animazione...




Awvio della presentazione

Per avviare la presentazione quando e terminata o se voglio provarla durante la lavorazione:
scheda PRESENTAZIONE, DALL'INIZIO oppure premo il tasto funzionale F5 oppure ancora un clic

sull'icona che si trova in basso a sinistra della finestra.
. . . ) . == = - I 1
Quando mi trovo in fase di visualizzazione della

presentazione sulla parte bassa a sinistra della diapositiva compaiono una serie d'icone:

N S BEN fAN f—=N
R {7 ) (a7 ) (L) (e ) (o0
M @ k‘_?_);f ! /

= N T NS N

che mi permettono di operare all’interno della presentazione: DIAPOSITIVA PRECEDENTE, DIAPOSITIVA
SUCCESSIVA, FORMA DEL PUNTATORE(freccia o pennarello). ecc.

Salvataggio della presentazione

Costruito la presentazione la devo salvare(é opportuno salvare anche il lavoro parziale
mentre lo costruisco).

Un clic sull'icona 888 o0 con le voci di menu SALVA o SALVA CON NOME presenti in FILE colloco
la presentazione nella cartella opportuna. La salvo come PRESENTAZIONE STANDARD DI
POWERPOINT con estensione *.PPTX.

Per poter leggere la presentazione anche con versioni vecchie, anteriori al 2007, di
PowerPoint devo salvarla come PRESENTAZIONE STANDARD DI POWERPOINT 97 — 2003 con estensione
* PPT.

Le diapositive di una presentazione possono eventualmente essere stampate con procedure
gia viste per I'analoga operazione in WORD.

Le diapositive possono essere salvate anche come *.pPDF. In questo modo pero si perdono tutte
le caratteristiche di transizione e di animazione. Ho solamente le immagini statiche delle
diapositive.

Il programma nelle versioni piu recente ha una possibilita interessante di salvataggio.

Dopo aver completato tutte le diapositive, attivato la transizione automatica e aver trovato e
provato la temporizzazione opportuna(scheda Transizioni, PASSA ALLA DIAPOSITIVA SUCCESSIVA DOPO
** SECONDI, APPLICA A TUTTE) posso salvare la presentazione come VIDEO MPEG-4 oppure WINDOWS
MEDIA VIDEO. In questo modo la presentazione diventa un vero e proprio video. Il tempo della
trasformazione e del salvataggio € abbastanza lungo.

Posso salvare la presentazione anche come *.ODP(OPENDOPCUMENT PRESENTATION) che ¢ la
presentazione creata nella suite OPENOFFICE.

Posso salvarla anche come SOLO PRESENTAZIONE DI POWERPOINT con estensione PPSX. In questo
caso puo essere proiettata e visualizzata direttamente, rispettando effetti e tempi impostati
precedentemente
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| pulsanti d'azione

E possibile, utilizzare i PULSANTI D'AZIONE per eseguire un'azione nella presentazione; passare
alla diapositiva successiva, alla diapositiva precedente, alla prima diapositiva, all'ultima
diapositiva, alla diapositiva piu recente visualizzata, a un numero di diapositiva specifico, a una
presentazione PowerPoint diversa o a una pagina Web eseguire un'app o riprodurre un video o
un audio in una slide o ancora avviare un programma direttamente dalla presentazione.

Prima di tutto nella scheda INSERISCI si seleziona dalla raccolta FORME il pulsante di azione

desiderato.

Quindi si assegna un'azione che si verifica quando (durante la presentazione) si fa clic sulla

forma o si punta il mouse su di essa.

Scheda Inserisci

e Tome Inserisc Progettazone fe " uakzza Regatranone s For ’ Condaddi cnment)

3 = - ot LN (3 O 1 A0

L =i Ba @ Schermats ~ | o A ,q et 9 L ) &

Nuce Ubells  mmagen B A foke AMIBAME Coegamento Aine ommurto  (Cosafle) ntestazione « Wordhn o Smbod  Video Aude Regatrancns
Sapritae - - - z - ditesto < & pagns - ) - - - 2 herma
O Tazetn nragre TS cliegamene ommect) Terto lement; mutimedas

Diagrammi di flusso ... 5
y Impostazioni azicne 4 o

OUAA®B X ¢ AVCD
Qs o

Stelle e decorazioni

T Ve R
e 2 i v [7 10

Callout
QO E.O0000340d0 A4S
£1 A0 A0 dO

Pulsamidiuione‘/
E@@

Clic del mousel; |Passaggio del mouse |

Azione eseguita al clic del mouse

() Messuna
@l Effettua collegamento a: |

Diapositiva successiva w
O Esegui programma:

Sfoglia...

Esegui macro:

Azione oggetto:

|:| Riproduci segnale acustico:

[Messun segnale acustico] w

Evidenzia al clic del mouse

Annulla

Con questo sistema posso ad esempio organizzare la gestione di un testo molto grande e che
quindi non puo trovare posto nella diapositiva ma che voglio richiamare a comando e che si
trova in una diapositiva alla fine della presentazione o addirittura fuori da essa.
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Alcune considerazioni sui fogli di calcolo

| fogli di calcolo(spreadsheet)

Il foglio di calcolo, foglio elettronico & un programma che da la possibilita di elaborare dati, di
eseguire calcoli e di realizzare delle rappresentazioni grafiche. Il foglio di lavoro ha le
caratteristiche di una tabella al cui interno possono essere inseriti i numeri, i dati e le formule del
caso.

La base di ogni foglio di calcolo e rappresentata dalle ceLLE, che sono identificate da una lettera
per la colonna e da un numero per la riga. Ciascuna cella quindi viene individuata quindi da una
coordinata grazie alla quale si pud individuare la posizione.

In un foglio di calcolo (spreadsheet) per tutte le celle € possibile impostare una formattazione
differente, relativa al colore dello sfondo, alle dimensioni e al colore del carattere, alla presenza
di ombreggiature e sottolineature, e cosi via. All'interno di una cella pud essere presente un
testo, un numero o una funzione basandosi sulle formule di altre celle.

Tra i software piu comuni per i fogli di calcolo ci sono sicuramente MICROSOFT EXCEL e
OPENOFFICE CALC: il primo fa parte della suite Microsoft Office, mentre il secondo & compreso in
Apache OpenOffice.

Entrando pilu nel dettaglio dei fogli di calcolo, prenderemo in esame Microsoft Excel, che € il
piu diffuso. In questo programma i dati vengono inseriti in cartelle di lavoro che possono essere
suddivise in piu fogli elettronici.

Risulta molto importante imparare a padroneggiare le formule, che sono equazioni che
effettuano calcoli relativi ai valori presenti nelle celle. La comodita delle formule & evidenziata
dal fatto che, nel momento in cui modificheremo uno o piu valori del foglio, non servira
procedere di nuovo all’esecuzione dei calcoli, ma troveremo i valori aggiornati in automatico
secondo le formule indicate.

Con Microsoft Excel si possono usare, creare e interpretare anche grafici e diagrammi.

Il grafico a barre, I'istogramma, il grafico a torta e il grafico a linee sono solo alcuni degli esempi
a cui si puo far riferimento: la scelta dell’'uno o dell’altro va considerata in base alle esigenze da
soddisfare

Per creare un grafico e personalizzarlo, non bisogna fare altro che selezionare i dati da cui si
desidera partire, per poi cliccare sulla barra degli strumenti sulla voce CREAZIONE GUIDATA GRAFICO.
Per mantenere la formattazione personalizzata si deseleziona la casella di controllo che impone
la formattazione predefinita
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Alcuni elementi di Excel
Panoramica sul programma

Questi appunti, come gia dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono trattati
alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma.
Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni.

Apertura del programma Excel e costruzione di fogli di calcolo
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.
Appare la finestra del programma EXCEL.

La finestra che compare risulta in parte conosciuta perché contiene alcuni elementi gia visti in
WORD e in POWERPOINT assieme a tanti altri specifici del programma.

Scheda Home

Salvataggio automatico (@ ) 5 Cartell - Excel 2 Cerca Bruno Pizamei) () eal

File @ Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Guida 12 Condividi 2 Commenti

Ii_\'lj & Calibri ~|1

Incolla

- 0% 0w ormattazione Formatta come Ordinae Trovae
o Farmato 2

I - -
28 Testo a capo enerale ﬁ @ (e Z A? p
% Elimina ~ v
= Stili
= N - condizionale~  tabella~  cella T filtra~  seleziona
Appunti N Numeri 1] Stili Celle Madifica ~
3 - r
A B C D, K L M u |4
1
2
; L1l
4
5 .
= Allineamento

-«
del testo nelle celle

Orientamento del testo

T

B =% Testo a capo

4 & Angglo in senso antiorano Formato celle
I — Formato dei numeri nelle celle = S e
= = = % Angolo in senso orario f] Formato ~ €~ fitnv 4
Ii B @ 1B Testoyerticale Dimensioni celle
4 . . . T2 Ruota testo verso Falto
Aggiunta e rimozione dei (0)  Generale ~n ! v i Altezzarighe...
bordi 123 Nessun formato specifice ; 1 Ruota testo verso il basso Adattas altezza nghe
N # Formato allineaments celle
Bordo infersore 12 umero = [] Larghezza colonne...
e 2aaaaaaz /
I Bordo supenore | I Adatta larghezza colonne
. Elimina celle
H B snis 5 Valuta
t= Bordo gmistro @;. R _ _ Larghezza predefinita...
£ saaaaaas — £ 1
1 ’ Bordo destrg E Elimiina ~ E w o
ili e Visibilita
Nessun berdo ‘[.E'] Costsbiina B= Elimina celle...
= o i fi Nasconds e scopri >
B Jutts i bordi =* Elmina righe foglio
Data in cifre 0 3 "
l rganizza fogli
[ eordi esterni y 33083332 U glimina colonne foglo o
. o E‘! Rinomina foglio
D Bord| esterni spess Data estesa EE Elimiga Foglic
= Doppio bordo infgriore ﬁ 33333333 Sposta o copia foglio...
L Borgo infenore spessc @ Ora / Colore linguetta scheda >
—_ Bordo supeniore ¢ infencre v v Inserisci celle Protezione

Bordo sypeniore e infenore spesso O/ Percentuale

= . EZ Proteggi foghio...
== SEAabi EH Inserisci ~ 2 - ‘ﬁ'\_/' - et
—— Bordo supeniore e infencre doppo -

- 6 Blocca cella
E% Inserisci celle...

Disegna bordi 1 / Frazione
: 2 aaaazsss - - i riahe foqli ] Formato cglle.,
[ Disegng bordo =% Insenscr nghe foglo ]
i
R% Disegna grigla con bordo Altri formati numer.. L'1'~J Inserisci colonne foglic
& Elimina bordo Ef Ingerisci foglio

ra
am Solore inea
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Scheda Inserisci

Salvataggio automatico (@

Cartell - Excel

P Cerca Bruno Pizamei %

Layout di pagina k. I List R L id 1= Condividi 7 Commenti
=] @ IS |:|]'? - EH~ M~ @ {|‘| 155 Linee B Fittro dati @ T A Q
i I i3 o - = ]
5] Calonne =7 Sequenza temporale

Tabella Tabelle pivot Tabella | lllustrazionf | Componenti||  Grafici . Mappe Grafica | Mappa o ) Collegamenta | Commento | Testo | Simbali
pivot  cansigliate aggiuntivi~ || consigliati D~ [~ ~  pivotv | 3D~ I Positivi/negativi ~ E =

Tabelle .ifltl Ml Tour Grafici sparkline Filtri Collegamenti Commenti
L7 S fe

A B g D E F G H J K L M N o] P Q R s
1
2
3
4
5
v
A 4

Grafici disponibili

Inserimento di immagini

forme, icone ecc.i

I:h’? dili~ [H~ M~ (_@ |E"='| {ﬂ 12 Linee
© LI E,]; . B~ [I]]]“ IEE‘:."’ DED] [] & I Colonne
REEmle)| Corponenti | Gastic @. Grafici a . Mappe Grafico Mappa o o
sggiuntri* | consighati =1 | consighiat Ay |0~ v pivot~ D~ J&e® Positivi/negativi
= L Lr}1 .’f"_: s Grafici 1 Tour Grafici sparkline
LA I 1
mumiagini Forme lcone  Modelli i Schemmats -
- - ;D-\.
ustrazigni l
Per il fatto di far parte della suite Microsoft OFFICE alcune Testo: inserimento di casella di testo,
delle risorse sono gia state viste nelle altre applicazioni, il ' 4 ' 0

Word e PowerPoint, anche se sistemate in posizioni [
diverse. Bisogna ricercare con pazienza le risorse non [meMe
immediatamente visibili aiutandosi magare con la GuUIDA
in linea,

Testo Simbali

nmenti ~

4 & 3]

Casella Intestazione e WordArt Riga della Oggetto
di testo pié di pagina * firma ~

Testo

Costruzione di un grafico

In Excel la costruzione di un grafico € abbastanza semplice, almeno nella forma iniziale
grezza che deve essere ulteriormente elaborata.

Devo inserire nel foglio di lavoro i dati numerici. Questi possone essere calcolati mediante
formule o inseriti per cosi dire gia pronti. | grafici che si possono costruire sono davvero
moltissimi e risolvono qualsiasi tipo di situazioni in quanto ogni situazione richiede una sua
propria rappresentazione grafica.

Come esempio voglio costruire un grafico che mi mostri il numero di abitanti della citta di
Trieste tra il 2000 e il 2021.

Ho trovato i dati che erano sistemati in una tabella e la ho semplicemente copiato all’interno
del foglio di lavoro(1).

In altre occasioni devo costruire i dati numerici adoperando le formule disponibili nel
programma e sistemarli in colonna.
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Ho evidenziato la zona dei dati e ho utilizzato I’opzione GRAFICI CONSIGLIATI (2), un clic sull’icona
corrispondente. Si apre una casella (3).che contiene le proposte di grafici che secondo il
programma rappresentano la migliore soluzione.

A questo punto devo scegliere il grafico piu opportuno. (4). Dopo averlo evidenziato un cli su
OK. (5). Questo punto compare nel foglio il grafico voluto. Il grafico risulta un po’ grezzo e lo devo
ulteriormente elaborare.

Un clic sul grafico e compare un menu a tendina con varie opzioni. (6). Segnalo una
interessante che mi permette di salvare il grafico come immagine che puo essere utilizzata anche
al di fuori del foglio di lavoro.

Cartell ~ 2 Cerca Bruio Pizamei . ()

Layout di pagina Eopaul Ciads E. = 3 Condividi I Commenti

isuali
] (] - - - o= Linee &y Filtro dati
& =)
14 2 © ° ' - Ia | O =
- . . . [ [[I]] ~ - % ® Colanne 57 Sequenza temporale iy §
Tabella Tabelle pivot Tabella | lllustrazioni | Componenti Grafici a . Mappe Grafico | Mappa _ X Collegamento | Commento Testo Simbali
pivot  consigliate - aggiuntivi~ || consigliati D~ [~ ¥  pivot~ 3D~ It Positivi/negativi v - -
Tabelle Guafici IEY Touc Grafici cpacklin Filtri Collegamenti Commenti ~
B2 he
-3 C H J K L M M o] P Q R 5 T u v W X Y -
]
2 anno | abitanti ? »
3 2001 [ 210882 Titolo del grafico
4 2002 | 209.557 | —
5 2003 | 208.309
] 2004 | 207.069 - - 10.000
= —_—T : Dispersione
8 2006 | 205363 \ . s ooo
9 2007 | 205.356 -t A abitanti
10 2008 | 205341 \/ \_ 212.000 jos.oo0
1 2009 | 205523 210.
L . 210.000 joa.0o00
12 210 | 205535
- 208.000
13 2011 | 201814 - L
14 2M2 | 21448 206,000
15 2013 | 204.849 joo.o00
204.000
16 2014 | 205413
17 2015 | 204.420 | | h | 202.000 jo8.000
18 2016 | 204.234 1L RRAR ] —
19 2017 | 204.338 E— - Io6.000
20 2018 | 202.351 = — 188.000
x 1] 5 10 15 0 25 °4.000
21 2019 | 201.613 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2000 20402011 2012 2013 2014 2015 2016 2047 2015 2048 2020 2021
2020 199.773
= Un grafico a dispersione viene usato per confrontare almeno due set di ’ .\
23 2021 | 199.9%1 valori o co| i dati i i i
a ppie di dati. Usarlo per illustrare le relazioni tra set di valori. 4
24 —
= - S 6
2% A Tagha
27
s ta (Y Copia -
Fogliol ok ||| annuma | [ [« Fa ’
L0 Opzioni Incolla:
Pronto WETETU5833,0976  Conteggio: 44 Som + 80%
15 ron E
" i qui irelan Bw X & C | f
) (= 3
&8 O Scrivi qui per eseguire la ricerca o 5 = hd @ ¥ = g [x "V | LO It %}
] & &
-] Reimposta secondo lo stile

A Carattere...

-_l-l] Cambaa tipo di grafico...

7 Sabea came madelo...

Sposts grafice..

d&
Eﬁ Seleziona dati...
Ed

3 Porta in prirm;- pianu ®

o Pertain secondo piang b

Salva come IMMagine..,

:-.ﬁtgnﬂ MACHD.

Modifica testo altermative...

¢ i

Eormato area grafico...
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Scheda Layout di pagina

natico (@ ) ‘5) - = Cartell - Brcel 0 Cerca Brunao Pizzamei - Eal
Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Guida 1 Condividi =
r
@ ﬂ‘\} IE P L ﬂ a:l:l larghezza: Automatica ~ riglia Intestazioni |:|‘_—| L_lj E’E |:||:| II-_ELI A
[ = ¥ fy ] =
hrattere + - ’ - = & TlAtezza:  Automatica ~ | |||+ Visualizza | | Visualizza - -
Margini Orientamento Dimensioni  Area di Sfondo Stampa o - Porta Porta Riquadro  Allinea
i o .
6 ~ stampa ~ titoli Iﬂ Proporzioni: |100% Stampa Stampa avanti v indietro ~ diselezione  ~
T Imposta pagina = ,._Ad.aﬁaa.l.la.nagma_: Disponi
l / Imposta pagina X ? *
Pagina Margini Intestazione/Fié di pagina
i ?
Imposta paginz X Area di stampa: o
Margini Intestazione/Pié di pagina Faglio Stampa titoli
OrerTaTento Righe da ripetere in alto: b
@!em(ale O Orizzontale Colonne da ripetere a sinistra: +
Stampa
Froparzioni [ Griglia Commenti & note: | [nessuna) ~
©impasta al: 100 5 % della dimensione normale D Bianco e nero
= < - . Errori cella come: | visualizzati ~
() Adatta a: 1 + | paginase di larghezza per |1 = | di altezza |:| Qualita bozza
[ Intestazioni di riga e di colonna
Formata: Ad ~ Ordine di pagina
Qualita stampa: | 300 dpi ~ (@) Priorita verticale & EIE &
O Priorita orizzontale | ==fs=fl==
MNumero prima pagina: | Automatico E .SJE' 38
Stampa... Anteprima di stampa Opzioni..
Stampa... Anteprima di stampa Opzioni...
Y Imposta pagina ? *
7 - e :
Imposta pagina X Pagina Margin tazione/Pié di pagina ; | Foglio
Pagina Intestazione/Pié di pagina  Foglio
Superiore: Intestazione:
19 = 08 [ .
Intestazione:
[nessuna) ~
) Personalizza intestazione.., Personalizza pié di pagina...
Sinistro: Destro:
18 % 18 1% Pié di pagina:
[nessuna) ~
Inferiare: Pié di pagina: ‘ |
19 | 03 |5
Allinea al centro della pagina D Diversi per pagine pari e dispari
[] orizzontalmente |:| Diversi per la prima pagina
[] verticaimente Adatta al documento
Allinea ai margini di pagina
Stampa... Anteprima di stampa Opzioni... Stampa... Anteprima di stampa Opzioni..

Il foglio di Excel e una tabella vastissima, ma molte volte abbiamo avuto bisogno di
visualizzarne solo una porzione. Magari proprio il layout di una pagina, con righelli e bordi del
foglio stampato, sul modello di WoRD.

Il LAYOUT DI PAGINA in Excel & un’opzione che trasforma la visualizzazione del tuo foglio di
lavoro, in una pagina identica a quella comunemente visualizzata sul documento di Word.

Nella SCHEDA VISUALIZZA puoi trovare il comando che ti permette di modificare la vista e

utilizzare il foglio come un documento gia pronto per la stampa finale.
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Scheda Formule

File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Guida 1 Condividi - Commenti
® @Deﬁnisc\nome = B, Trova celle precedenti W(Mostraformu\e

AlX B EBERHEET @ @ H <G o et [ed

) gTr lle d denti /8 Controll =

Inserisci Somma Usate di Finanze Logica Testo Datae Ricercae Matematica  Altre Gestione g Trova celle dipendenti £ Controllo errort Finestra Opzioni di B
funzione |automatica~ recente v ~ ~ ~ ora~ riferimento~ etriga~ funzioni~ nomi E:"oCrea da selezione E<Rimuow frecce ~ @Valutaformu\a controllo celle calcolo ~ &l

Libreria di funzioni Nomi definiti Verifica formule Calcolo
Al M b
A B Z D E F G H J K L M N (e} P Q R S T u

1 |
2
3
4
5
6

Le FORMULE sono delle istruzioni di calcolo che eseguono operazioni sui valori presenti sul
foglio di lavoro di Excel. Possono ad esempio eseguire operazioni utilizzando nella loro
espressione gli operatori matematici.

Le formule offerte sono moltissime e risolvono tanti aspetti scientifici: matematici, statistici
economici. Le formule mi permettono di operare sul testo, sulla logica e tante altre. Verificate
le formule presenti e si troveranno sicuramente quelle che risolvono i problemi che via via
possono presentarsi.

Creare una formula in Excel
Nel foglio di lavoro fare clic sulla cella in cui si vuole immettere la formula.
Digitare = (segno di uguale) seguito dalle costanti e dagli operatori da usare nel calcolo.
Ricordiamo che =12*5=60 e =12/3 =4 * moltiplico, /divido.

Una precisazione: se nella barra delle formule scrivo 1+ 1 nella cella mi compare 1+1.
Se desidero eseguire |'operazione devo scrivere =1+1. Nella cella compare la somma 2.

Inserisci funzione ? >

Cerca una funzione:

Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, quindi fare clic WVai
su Vai
Oppure selezionare una categoria: | Tutte e

Selezionare una funzione:

ADESSO s
AGGREGA

AMBIENTE.INFO

AMMORT

AMMORT. ANNUC

AMMORT.COST

AMMORT.DEGR v

ADESSO0
Restituisce la data e I'ora correnti nel formato data-ora.

Guida relativa a guesta funzione Annulla
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Calcoliamo come esempio il minimo comune multiplo mcm di 4 numeri. Siamo nella SCHEDA
FORMULE, scriviamo in colonna i 4 numeri dei quali vogliamo calcolare iLmcm. Cerchiamo nel
gruppo MATEMATICA E TRIG.A la formula mcm. Inseriamo i numeri nella formula, un OK e compare
il risultato cercato.

Stessa modalita di lavoro per tutte quante le formule.

Salvataggio automatico (@ ) "':_) ~ - P Cerca
File Home Inserisci Layout di pagina Dati Revisione Visualizza Guida
i @ Definisci nome  ~ B Trova

33 ] ' iy

. &'l T
Inserisci Somma Usatedi Finanze Logica Testo Datae  Ricercae |Matematica| Altre Gestione d frova
funzione | automatica v recente ~ & & = ora~ riferimento ~ | etrig.a~ | funzioni~ nomi  B%3 Crea da selezione f‘_;< Rimu

Libreria di funzioni INT < | mi definiti
E7 > fe || =MCM(EZ;E3;E4;ES) LM
A B C D E F G LOG K L M

! LOG10
2 12
3 2a MATR.CASUALE
4 60 MATR.DETERM
2 16 MATR.INVERSA
6
7 mem | 2401 MATR.PRODOTTO
8 MATR.SOMMAPRODOTTO
? MATR.UNIT
10
11 MCD
1 MCM
13

MULTINOMIALE
MCM{num1:num2;)

o
[ %, I N

PARI L
Restituisce il minimo comune
1g| Argomenti funzione ‘ 7 * GRECO multiple.
17|
12 mcw TENZA ® Dimmi di pin
Num1 |E2 +*| =12 ~
19 Num2 | E3 | = 24 erisci funzione...
20 Num3 |E4 + | = 60 |
21 Numd |Es| +| =15 |
|

22 Mum5 4 = v :

Restituisce il minimo comune multiplao.

Num4: numl;num;... sono da 1 a 255 valori per cui calcolare il minimo comune
multiplao.

Risultato formula = 240

Guida relativa a guesta funzione Annulla
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Scheda Dati

Home

NG Larycekt o paging Foi

& Comment

s et n, I“-".:I., ﬂ o == 34
ti- & = 4" =
i) K L 5] M (w] [s] R g U W W X Z AR ~E AL
v
3 3 45
12 [ 34
v 3 A A 45 7 12
d a z zl |z 6 12 7
t d Y %\L Ordina 34 34 6
z | t u a 7 45 3
a u t
Y Y d Dati originali Dati ordinati
u z a
Dati originali Dati ordinati
Nella scheda D.ATI Si .trove.a .una interessante opzione. N n
E possibile ordinare i dati in base al testo (dalla A alla Z 5 ] fobbraro
o dalla Z alla A), ai numeri (dal piu piccolo al piu grande o 3 P marzo
dal piu grande al piu piccolo) o alle informazioni di data e 4 - aprile
ora (dal piu vecchio al piu recente o dal piu recente al piu o 2 magaio
vecchio) presenti in una o piu colonne. 6 1 giugno
Selezione la colonna dei dati((numeri o testo). 7 13 luglio
Un clic sull'icona, i dati allora risultano cosi ordinati. 8 15 agosto
Un’altra opzione presente. Se evidenzio le due celle g 17 settembre
e con il mouse le trascino verso il basso ottengo una 10 19 ottobre
successione ordinata secondo la legge presente. 11 21 novembre
Se opero nello stesso modo dopo aver evidenziato 12 23 dicembre
la cella in cui & scritto GENNAIO ottengo un calendario. 13 25 gennaio
Se i dati provengono da un calcolo la modalita & la 14 27 febbraio
stessa. 15 29 marzo
16 31 aprile
17 33
18
19
20
Scheda Revisione
Home  Inserisci  Leyoutdipagina  Formue | Dati | Revisione| Visualizza  Guica
£ & | O [52[ LB B P
o) catcln i mvoro | accesitta | ineigente | commento commenti | o | g o vere  modfica meral
S{rumenfi di correzione Accessibilita Dati analitici Lingua Commenti Mote Proteggi
f
B C D E [F G H J K L M N o] P Q

Nelld scheda REVISIONE si trovano,
il CORRETTORE ORTOGRAFICO(EDITOR)
granmmatica nei testi scritti

o> il THESAURUS ha la funzione

30

analogamento a quanto gia visto in WORD,
trova errori di battitura, stilistici, ma anche semplici errori di

di visualizzare i sinonimi della parola selezionata,
®&— TRADUCI inserisce un traduttore in linea




Scheda Visualizza

File

]

08

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Vtualiua uida

Maormale Anteprima
interruzioni di pagina

Visualizzazione foglio Visualizzazioni cprtella di lavoro IMostra

- F

@ @ ﬁlLayout di pagina ~| Barra della formula Q 00 EO\]
I

Visualizzazioni personalizzate ~| Griglia |~ Intestazioni

Zoom 100% Zoom
® selezione

Zoom

Visualizzazione Layout di pagina

Mostra quale sara I'aspetto del
documento stampato,

E possibile vedere dove iniziano e
finiscono le pagine e visualizzare
eventuali intestazioni o pié di
pagina,

Visualirra griglia

Mostra le linee tra le nghe e le
colonne del feglio per
facilitare la lettura.

In questa scheda si trovano alcune risorse per sistemare il foglio:
LAYOUT DI PAGINA mostra |'aspetto del documento come verra stampato,
Zoom consente l'ingrandimento o la riduzione del foglio.

GRIGLIA rappresenta I'insieme delle linee chiare che vengono visualizzate
attorno alle celle per distinguerle nel foglio di lavoro.

Per impostazione predefinita, le linee della griglia vengono evidenziate
ma possono essere tolte .

foom

Consente di specificare il
livelle di ingrandimento o
riduzione pid adatto.

Per cambiare le dimensioni
rapidamente, usare i controll
di zoom nella barra di stato.

Zoom v 7 >
Ingrandimento

D Adatta alla selezione
l:::l Personalizzato: |[100 9%

Annulla

Se desidero che le celle risultino contornate anche nel momento della stampa devo inserire i

bordi dalla scheda HomE.
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=| Alcuni elementi di OpenOffice
© OpenOffice’ & Panoramica sui programmi

Questi appunti, come gia dicevo, non costituiscono un manuale d'istruzione ma in essi sono
trattati alcuni argomenti che consentono di poter gestire la parte fondamentale del programma.
Molte altre notizie verranno date a voce durante le esercitazioni.

OPENOFFICE € una suite gratuita ed OPEN SOURCE che rappresenta una delle migliori alternative
a Microsoft Office. E compatibile non solo con Windows, ma anche con MacOS e Linux e permette
di fare quasi tutto quello che si pud fare con i software della suite Microsoft.

Il software OPEN SOURCE € un software in cui il detentore del diritto d’autore concede agli utenti
i diritti di utilizzare, studiare, modificare e distribuire il software e il suo codice sorgente a
chiunque e per qualsiasi scopo

All'interno della suite infatti, & possibile trovare applicazioni per |'elaborazione di testi, lo
sviluppo di fogli di calcolo, la gestione di database, la creazione di presentazioni e molto altro
ancora. E inoltre in grado di generare file PDF e pud leggere, modificare o addirittura creare file
in formato Microsoft Office.

OpenOffice include un controllore ortografico molto efficiente e non richiede alcun tipo di
registrazione o autenticazione per poter essere utilizzato.

E completamente gratuito ma presenta qualche problema di compatibilita, soprattutto nella
formattazione, con le applicazioni del pacchetto Microsoft Office.

Per evitare problemi di compatibilita € opportuno, una volta completata la versione in
OpenOffice, salvarlo con un SALVA CON NOME anche in modalita Microsoft Office.

Per scaricare OpenOffice ci si collega al sito Internet del programma
(https://www.openoffice.org/it/download/) e si clicca prima su DOWNLOAD (collocata al centro
della pagina) e poi sul pulsante SCARICA VERSIONE COMPLETA presente nella schermata successiva. Il
peso del software e di oltre 130 mB, quindi & necessario avere una connessione abbastanza
veloce prima di avviarne il download.

A download completato, si apre il pacchetto d’installazione e si porta a termine
I'installazione(SeTup).

Ad installazione completata correttamente sul desktop appare un’icona
e successivamente il menu T

v

s OénOffice 4 !IAPACHE' Compare I’elenco di tutte le

applicazioni presenti nella
suite OPENOFFICE

E . ]F’j o Successivamente, si potranno
| Disegno . . . ..
= avviare le singole applicazioni
Foglio elettronico ) Database di OpenOffice selezionando
con un clic le loro icone nel
Presentazione ﬁ Formula menu Comparso_
B2 Apri.. v " Modelli..

Ve S
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Le applicazioni incluse in OpenOffice e loro funzionalita.

Documento di testo (WRITER) € |"applicazione dedicata all’elaborazione del testo( word
processing), I’alternativa a Word. Il documento prodotto ha |’estensione *.0DT.

Consente anche di aprire, modificare e creare documenti DOC, RTF ecc

Foglio elettronico (CALc) il programma destinato ai fogli di calcolo, I'alternativa ad Excel.
Supporta tutti i formati di file del software Microsoft piu quelli open document.

Genera documenti con I’estensione *.oDs.

Presentazione (IMPRESS) permette di realizzare presentazioni, come PowerPoint, partendo da
zero o sfruttando dei TEMPLATE( documento o programma nel quale, come in un foglio semicom-
pilato cartaceo, su una struttura generica esistono spazi temporaneamente "bianchi" da riem-
pire successivamente) pronti all’uso. Supporta tutti i formati di file della Microsoft.

L’estensione del file in questo caso & *.oDpp.

Database (BAsE) e I'applicazione di OpenOffice destinata alla gestione dei database.
Estensione *.0DF

Disegno(DRAW) € un software destinato alla creazione di contenuti stampabili, quali
volantini, brochure, bigliettini ecc. Pud essere un’alternativa a Microsoft Publisher.

Estensione *.0DG

Formula (MATH) € il componente di OpenOffice per le equazioni matematiche.

L’utilizzo dei programmi inclusi in OpenOffice e intuitivo, la loro interfaccia utente & simile a
quella delle vecchie versioni di Microsoft Office(fino alla versione 1997/2003 compresa quando
non c’erano ancora le schede e le icone giganti nella barra degli strumenti).

Inoltre, nella parte destra dello schermo si trova una barra di accesso rapido che consente di
modificare le proprieta del documento (font, allineamento testo, margini ecc.), regolare stili e
formattazione, inserire clipart dalla GALLERY di OpenOffice e navigare velocemente nelle sezioni
del file. Puo essere nascosta cliccando sul pulsante con i puntini verticali che si trova sul
margine sinistro della barra.

Molte delle caratteristiche e delle risorse gia viste e trattate per il pacchetto MICROSOFT
OFFICE sono presenti anche nella suite APACHE OPENOFFICE.

Siillustreranno ora le pilt comuni modalita d’uso delle applicazioni DOCUMENTO DI TESTO
(WRITER), FOGLIO ELETTRONICO (CALC), PRESENTAZIONE (IMPRESS), . Disegno(DRAW)
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© openoffice  @&| Alcuni elementi di Documento di testo (WRITER)

> .
&l Panoramica sul programma

Apertura del programma

-
——
2]

OpenOffice

410

Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona

Appare la finestra dei programmi presenti.
Un clic su DOCUMENTO DI TESTO(WRITER). e .
Si apre il foglio di testo su cui & possibile scrivere. OpenOfflce 4 f henc
= roumento di xesto§ i’: Disegno
| Foglio elettronico p@ Database
i’(/?l Presentazione i’ﬂ Formula
L;_ﬁi/‘ Apri... v ) Modelli..
oL X
@ Senza nome 1 - OpenOffice Writer K - x
Eile Modifica Visualizza [nserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2 b
B3 EEeR P G- @Ewv R2EBETA @, = “ & L
i |Predefinito ~| | Times Mew Reman ~| 2 v| 6 C S === icicee=E | A-W-8 -
o AR N T I A T e T O O SIE=
@
; *
i f ®

Le icone presenti sono abbastanza simili a quelle gia viste nel pacchetto OFFICE. In questo
caso si operava a schede che si aprivano in relazione alle attivita che si dovevano compiere.
In questo caso le icone che attivano le varie risorse sono quasi tutte immediatamente
disponibili. Bisogna individuarle e comprendere la loro funzione.

Si spiegheranno la posizione e la funzione di alcune icone, quelle piu importanti che
comunque ci permetteranno una gestione sufficientemente completa.

Come gia pil volte detto, precisiamo che una certa funzione puo essere svolta in diverse
modalita.

Se le risorse inserite dalle icone visibili non sono sufficienti per le azioni che vogliamo
compiere bisogna ricercare all’interno dei menu a tendina in tutte le risorse necessarie.

Le istruzioni sono sintetiche ma consentono una gestione sufficiente dell’applicazione,
seguendola la si riuscira ad utilizzare in modo accettabile.

Occorre, se serve cercare tra le icone visibili e i menu a tendina quelle istruzioni che esistono
e che eventualmente servono per compiere un lavoro piu approfondito.
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Posso aprire un file gia presente

ma posso aprire anche file delle
altre applicazioni della suite

File Modifica Visualizza |nserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 7
: B &S| % s - 5 - BEH-w @ @3 E T
~ | | Times Mew Roman - 12 e G C S = = = = | i iT €5 4=
& ¢
% - F- - E Nuovo
= _— APRI Per iniziare un nuovo documento

SALVA
Se devo salvare il documento in un'altra :
cartella e/o con un nome diverso e/o 1 Muovo ’
come file di tipo differente si deve 2 Apri... Ctrl+0
*—————» .
aprire da FiLE@ > Documenti recenti »
il menu a tendina e attivare
SALVA CON NOME. 34, Procedure guidate v
(& Chiudi
[E Galva Ctrl+5
[E S5alva con nome.| Ctrl+Maiusc+5
Salva tutto
Z! Ricarica
Posso aprire un documento nuovo, anche diverso da oo Sl
WRITER, richiamare un documento esistente, salvarlo [& Esporta...
anche in modalita PpF, stamparlo direttamente, effettuare Esporta nel formate PDF...
un controllo ortografico e grammaticale. Invia b
Posso utilizzare TAGLIA, COPIA, INCOLLA, ANNULLA, RIPRISTINA, B9 Proprieta..
visualizzare i CARATTERI NON STAMPABILI Firme digitali...
Modelli 3
Anteprima nel browser web
[% Anteprima di stampa
=, Stampa.. Ctrl+P
Impostazioni stampante...
=] Esci Ctrl+Q
File Modifica Visualizza |nserisci Fermato  Tabella Strumenti Finestra 7
BE-E-H= J%EB‘@S&, 6B |- ,@D-v i @ v
P @ | Predefinito ~| [12 v| & C\§ === =

/

/v Times New Roman/

7

S

% o

Stampa direttamente

Controllo ortografico
e grammaticale

Copia

Taglia

Incolla

Salva come file PDF

Caratteri
non stampabili

@o—o

@0—

Ripristina

Annulla
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Numerazione
Elenco puntato

Zoom

File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
B-rEB-H= BER Y B-g H- S EE N @ | v
@d | Predefinito ~ || || Times Mew Roman ~| (12 ~“ 6 C iz T |eeE AW - & - =
/ .
Times Mew Roman w12 ﬁ == = =
* ? * *
I j |
Nome del Dimensione del Grassetto, corsivo Allineamento sinistra,
carattere carattere sottolineato centro, destra, giustificato
v
o 2 A - -8 -
Cercae ® 0 ® 4
/ sostituisci ¢

Colore del carattere

Colore di sfondo

Sfondo del carattere

Interruzione manuale...
Comando di campo

Carattere speciale...

Marcatore di formattazione

Tipo Extra Scorrimento Collegamento

Bordo Sfonde Colonne Macro

Eile Modifica Eisualizza Formato Tabella Strumenti Fipestra 7

B-E2-H= CREE - B-g - @EH-v BR2Ee Q4 @ Cerca v

[@d | Predefinita ~ || Times Mew Roman ~ | (12 v 6 C S| === |ize4= A-¥-8- .
Cornice x

Sezione...

@ [m

Collegamento...

Intestazione

Pie di pagina

Mota a pié pagina/di chiusura,..
Didascalia...

Segnalibro...

Riferimento increciato..,

Ctrl+Alt+

# $ll %

Commento

Script..,

/, Verticale

Dimensicne Ancoraggio
Larghezza RDD cm [ O Alla pagina
[ Relativo [OF:A paragrafo
[ Automatice () Al carattere
Alterza (minima) 050cm 5 (0) Come carattere
[ Relative
Dimensione automatica

[ Proporzionale

Posizione

|Area paragrafo ~ |

Al centro v

[] Rispecchia su pagine pari

In alto ~

[ Sequi il flusse di testo

Crizzontale a

0,00 cm

0,00 cm a |Area del testo del parag ~ |

Annulla

Ripristina

Indici e tabelle

Busta...

Inserisco una CORNICE che e praticamente I'equivalente della CASELLA DI
TESTO in Microsoft Office. Ci sono tutte risorse per formattare. E
sistemare I'oggetto.

Ctrl+F12

Tabella...

Righello orizzontale...

E possibile inserire IMMAGINI praticamente in tutti

By Dafile.

¥

r > i formati. Compare un menu che consente alcune
3Cannery | | operazioni. *
Qggetto v
] Frame Immagine v v X
& File.. B | N 7 |Predefinita v | Qlox 2] & &

E possibile includere FILMATI E SUONI ma
bisogna porre attenzione ai formati dei file da
inserire, alcuni non sono compatibili.
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File Modifica Visualizza [nsensci| _Formato| |Tabella glstrumenti  Finestra 7
B-E2-H= %!ﬂ@“@éﬂ‘é B¢ -
@ Predefinito ~ [imes Mew Roman ~ |12 ~“| & C -
Inserisci TABELLA
E successivamente posso
operare nella tabella
Inserisci v
Elimina v
Seleziona v
Unisci celle
Dividi celle
\ Proteggi cella

Eormattaziene predefinita Ctrl+M

Fl  Carattere...
@ Paragrafo...

E_:E| Elenchi puntati e numerati...

Pagina...

| Maiuscole/minuscole J »
Colonne...
Sezioni...

[@d stili e formattazione F11
Correzione automatica b
Ancoraggio 3
Scorrimento 3

B¢ Allineamento 3
Disponi b
Rispecchia 3
Raggruppa 3
Oggetto 3
Cornice/Oggetto...

Imrnagine...

Cam

bia i caratteri da miNuscoLo/

MAIUSCOLO e viceversa, iniziale
maiuscola ecc.

Unisci tabella

Separa tabella

Formattazione automatica...
Adatta b
Ripeti righe di intestazione
Converti v
Ordina...
Formula F2
Formato numero...

Contorni tabella

Proprieta tabella...

Una volta comparsa la Tabella e possibile
elaborarla utilizzando gli strumenti che sono
comparsi. ®

Tabella
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Come gia e stato detto una certa operazione puo essere svolta in piu modalita: utilizzo
dell’icona corrispondente, ricerca dell’elemento nel menu a tendina che appare con un clic sulla
voce corrispondente ecc.
Segnaliamo ora un’altra modalita molto interessante. Nella parte destra, un clic sull’icona

fa comparire fra I’altro una icona PROPRIET
a tendina. Con un clic sui tre puntini ... si ottengon

Proprieta X Ev
El|Testo @ Con le risorse presenti
Times New Roman el ML in questi menu posso
) ®: | operare sul TesTo, sul
G C S -we K & )
. PARAGRAFO, sulla PAGI-
I
BE W A- w- NA. s.uIIa IMMAGINE.
7 Praticamente tutte le
&l Paragrafo attivita che sono state
S = = = precedentemente illu-
strate e che consento-
T TET v &0 - no un uso sufficente-
Spaziatura Rientro: mente completo del-
&= w= €5 95 v I"applicazione sono ef-
fettuabili in questa se-
= (0,00 cm = "2 000 em = zione.
% 0,00 cm = =" |0,00 cm =
1= - 2= 0,00 cm -

he una volta attivata fa apparire una serie di
GGIORI INFORMAZIONI

Stile di pagina: Predefinito

Gestinne Sfondo  Riga d'intestazione  Pié di pagina

Formato foglio

Larghezza 21,00 cm >
Alterza 29,70 cm =

Orientamento (@) Verticale

() Orizzontale Cassetto |[da impostazione stampante] |~ |
Margini Impostazioni layout
A sipistra 2,00 em e Layeut di pagina |Destra e sinistra ~ L\
A destra 2,00 crn = Formato |1r 2.3 . ~ |
In alto 2.00 cm . [ Conformita registro
In basso 2,00 cm : |'_~t|IE di paragr.di rifer. |
Annulla x Ripristina

Bordo Celonne Mota a pié pagina

.'—L}.
Proprieta x =
-
:
7
Luminosita: Contrasto:
0% = LR = .
Modalitd colare: Trasparenza: L
"
Predefinita v| 0% g =
M
0% =[0% g &
=0 = ) 1,00 =

= Posizione e dimensione...

Larghezza: Altezza:
16,99 cm 1881 cm
(] Mantieni rapporto
=l Scorrimento
Z £ E E E

]

Maggiori informazigni
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Onentamento: Margine:
: 0
Dimensione: Colonna:
, ,




& Openoffice  &| Alcuni elementi di Presentazione (Impress)
@ Panoramica sul programma

Apertura del programma

PRESENTAZIONE (IMPRESS) permette di realizzare presentazioni, come nel pacchetto MICROSOFT

OFFICE veniva realizzato dall’applicazione PowerPoint.
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.

Appare la finestra dei programmi presenti.
Un clic su
Si apre la PRESENTAZIONE GUIDATA.

Presentazione guidata

Tipo
(@) Presentazione vuota

() Da modello

(O Apri una presentazione esistente

[ Anteprima

[] Men mostrare pit Iz procedura guidata

I
p=d
E]

]
=
o

< <|ndietro | | Ayanti > | | Crea

——

7]

OpenCffice

4140

€3 OpenOffice’s

@ Foglio elettronico

Ve e

‘E Disegno
E Database
‘E Formula

] Modeli..

)AF?AC.,HE

Si puod creare una nuova presentazione o

aprire una presentazione esistente.

Un clic su CReA fa comparire la prima

iR/ 2EHT € % -®-@ -« E-P-%-E/ EBRE @ k-7~

5

L3

Fate clic per aggiungere testo

DIAPOSITIVA.
Senza nome 1 - OpenOffice Impress — x
File Modifica Visualizza |nserisci Formato Strumenti  Presentazione Finestra 7 x
B-B8-o= B8 ¥ -0 - hE-@F @8- 0|ik-m-8 W
o= - || |0,00:m Ij” ‘- Gng\ol E) |Co|ore MI:l Blu c\assicolll = ]
Diapositive X || Normale Struttura Mote Stampati Ordine diapositive =
Fate clic per aggiungere un titolo ol
W
E5
»

Le prime icone eil loro utilizzo sono state descritte per il DocumENTO DI TESTO(WRITER).
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H Senza nome 1 - DpenCifice Impress

Eile Miodifica Yisuslizza |nsersci Fgrmeto  Strementi  Preserfasione  Fipestra

B - -0 O - i - [ W ] @E- P | NEA W
B A =- v | 000cm |5 |HE Grgic € | @ |[Colore |~ ]__I En.lcl.!!-:lm*-': =
Creazione di una DIAPOSITIVA e scelta del LAyouT. o A =
In questo contesto per LAYOUT si intende /'impaginazione M T IE'I I;-'él -
e la struttura grafica della diapositiva che apparira a \
video.
. e g g . . . PRESENTAZIONE
Vengono proposte diversi tipi di diapositive, con diversi Uno dei modi per attivare
Loyout, nelle quali sono presenti diversi TEMPLATE cioe la presentazione
spazi temporaneamente vuoti da riempire
successivamente.

5/ > EH@T € % -@ -P-e-F -B-k-

Nella parte bassa della diapositiva compare una
serie di icone che consentono l'inserimento di

FORME quali linee, frecce, rettangoli ecc. €5 Duplica pagina

|E@ Azzera layout diapositiva

H Senza nome 1 - Jpenifice Impress
File Modifics Yisuslizza Foemmiakn  Stnementi  Presendacione  Fipestrs

i h = - w| 000cm |5 | Grgic€~| 2 |Colore *-] | Bhu classicol>| .

L

E-E-L= & | W i - b - LB 7

Inserimento di un’Immagine nella Diapositiva

Interruzione manuale... ¢ . . . . . L N . .
,|La procedura di inserimento di un’immagine e simile a quella gia descritta in

Comando di campo

B2  Carattere speciale... WRITER.

Marcatore di formattazione » @ Da file...

Sezione... f Scanner »
@ Collegamento...

In aggiunta quando apro una diapositiva, a partire dalla seconda,

Intestazione » al suo interno compare in sotto fondo un’icona dalla quale posso

Pié di pagina direttamente inserire un’immagine.

Una volta inserita I'immagine sulla parte destra della diapositiva appare
nella sezione PROPRIETA tutta una serie di risorse che permettono di
elaborare I'immagine.

Mota a pie pagina/di chiusura,
Didascalia...
Segnalibro...

Rifenimenteo incrociato...

% 6l %

Commento Cty+Alt+C

cupt Inserimento di Cornici nella Diapositiva

La diapositiva inserita, a seconda del loyout scelto, si presenta con una o
piu Cornicl nelle quali & possibile scrivere un testo.

Indici g tabelle

Busta...

[C] Cornice..

Tabella.. Ctrl+F12 Inserimento di Filmati e suoni nella Diapositiva

Dallaicona di fondo
apparsa nella diapositiva

- . € possbile con la
E possibile includere FILMATI E SUONI ma

\ bisogna porre attenzione ai formati dei file da _medg5|m§ modalita
inserire, alcuni non sono compatibili. inserire direttamente un

D= filmato.

[l
l
3
m

I~




Transizione delle Diapositive

Una TRANSIZIONE tra le diapositive e |'effetto visivo che si verifica quando si passa da una
diapositiva alla successiva durante una presentazione. E possibile controllare la velocita,
aggiungere suoni e personalizzare |'aspetto degli effetti di transizione.

Il programma fornisce una serie di strumenti per gestire questi passaggi.

Una volta costruite le varie diapositive sulla parte estrema a destra attivo EFFETTO DI

TRANSIZIONE Mi vengono proposte molti tipi di transizione, ne scelgo una e scelgo la velocita di

transizione, la modalita del CAMBIO PAGINA e decido a quali diapositive applicarlo.

Proprieta

Testo L] Ergprietﬁ
Paragrafo Pagine Master
Animazione personalizzata

=1 i i izi
mmagine Effetto di transizione
Luminosita: Stili e formattazione
0% Gallery
Modalita ol avigatere

|F'redeﬁr1ita Sgancia

Perzonalizzazione

=o% —~——— >
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Effetto di transizione X

Applica alle diapositive selezionate

Messuna transizione s
Cancella verse 'alto

Cancella verso destra

Cancella verso sinistra

Cancella verso il basso

Ructa in senso orario, 1 raggio

Ructa in senso orarie, 2 raggi

Ructa in senso orario, 3 raggi

Ructa in senso orario, 4 raggi

Ruota in senso orario, 8 raggi

Svela verso il basso

Svela verso sinistra

Svela verso destra W

il

==,

.,_||

Modifica transizione

Velocita |f'-.|"|EI:|iI:| o |

Suono |{Ne55un SUCRD: w |

Effettua cicle fino al prossimo ¢

Cambio pagina
i® Al clic del mouse

(O Automaticamente dopo | 1:ec =

Applica a tutte |e diapositive

Riproduci Presentazione

Anteprirma automatica




Le animazioni nelle diapositive

L'ANIMAZIONE € il movimento degli oggetti nella diapositiva. Anche in questo caso Il
programma fornisce una serie di strumenti per gestire questi movimenti.
Le animazioni possono essere applicate a cornici e immagini in modo che si muovano sulla

diapositiva durante una presentazione.

Gli effetti di animazione di entrata e uscita sono un modo rapido per aggiungere movimento

alle diapositive. E possibile anche applicare un percorso di movimento a un testo o ad un

oggetto per animarlo.

Proprieta T_oL+E'
Testo ® Proprietd l
Paragrafo Pagine Master
= . Animazicne personalizzata + 9 >
NS Effetto di transizione
Luminosita: Stili e formattazione
0% Gallery
Modalita col ~ Mavigatore
Predefinita Sgancia
Personalizzazicne ’
Lﬂ ﬂ % o - e
Animazione perscnalizzata ¥ >

Cascata

Cerchic

Comparsa improvvisa
Cuneo

Dissoclvenza a punti
Divisione

Effetti casuali

Fasce casuali
Lampeggic (una volta)
Lasanga

Quadrati diagenali
Cuadrato

Scacchiera

Segno +
Sovrapposizione
Sovrapposizione lenta

>

Entrata Enfasi Esci Percorsi di movimento  Altri effetti

Anteprima automatica

Annulla

Spirale

Tutto insiemne

Veneziane M
EE'DCité Medio LY
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Animazione personalizzata

Maodifica effetto

dll

Cambia...

Rirmuovi

Effetto

Lovio

Proprieta

Velocita

Selezionate |'elemento della
diapositiva e scegliete 'Aggiungi...' per
aggiungere un effetto di animazione.

T ¥

Modifica ordine:

Ripreduci Presentazione

Anteprima automatica
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€ OpenOffice &
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Apertura del programma
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona -

Alcuni elementi di Foglio elettronico(CALc)
Panoramica sul programma

-

2]

OpenOffice
4150

Appare la finestra dei programmi presenti. l
U'n clic su Foguo ELET.I'F\{0NICO'(C:ALC). ' e OpenOfflce 4 / APacHE
Si apre il foglio su cui & possibile scrivere.
® Le prime icone e il loro utilizzo sono state . ; =
. . E {Documento di testo} L Disegno
descritte per il DocuMENTO DI TESTO(WRITER). = -
E Foglio elettronico i@ Database
/ i?:l Presentazione ﬁ Formula
/ Lﬁ Apri... g . Modelli...
B S8ffza nome 1 - OpenOffice Calc
File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti  Dati Finestra 7 /
R BER Y Kae- @4 1 @n@@@Q @ _i[cere e 4
D | Aral «| 10 v 6 CS ==== D% 2 iy ez oz O-2-A -
525 v AE = | / \
AT & [ ¢ [ o [ & [ 7 ek n \ L [ wm [ & [ o

=

/

I !

\

4

Mostra funzione di disegno

v

Gl /2 EH@T € - -@-P-&-F-P-%-

Nella parte bassa della diapositiva compare una serie di icone che
consentono l'inserimento di FORME quali linee, frecce, rettangoli

Ordinain modﬂ\crescente

N

Ordina in modo decrescente

{"Hi=ﬂ

n:l"{il‘ﬂ

Ni'ﬂ":ﬂ

Dati originali-/ dati ordinati

4 4| 75
12 11| 40
75 12| 12
11 0 N1
40 75 4

Dati originali-/ dati ordinati

E possibile ordinare i dati in base al testo (dalla A alla
Z o dalla Z alla A), ai numeri (dal piu piccolo al piu
grande o dal piu grande al piu piccolo) o alle
informazioni di data e ora (dal piu vecchio al piu
recente o dal piu recente al piu vecchio) presenti in
una o piu colonne.

Selezione la colonna dei dati((numeri o testo). Un clic
sull'icona, i dati allora risultano cosi ordinati.
Un’altra opzione presente. Se evidenzio le due celle
e con il mouse le trascino verso il basso ottengo
una successione ordinata secondo la legge
presente.

Se opero nello stesso modo dopo aver
evidenziatola cella in cui & scritto GENNAIO ottengo
un calendario.

Se i dati provengono da un calcolo la modalita e la
stessa




Costruzione di un grafico
La costruzione di un grafico & abbastanza semplice, almeno nella forma iniziale grezza che
deve essere ulteriormente elaborata.

Devo inserire nel foglio di lavoro i dati. Questi possone essere calcolati mediante formule o
inseriti per cosi dire gia pronti.

{8 Senzanome 1- OpenOffice Calc - *
File Modifica Misualizza |nserisci  Formato Strumenti Dati Finestra ? X
‘BB BER PE KB - ) w #h@EE Q@ e “d g
D |l “jo [v] 6 € §|==== % Wi MNeEE O-2-4A-

G25 v A B o= =

I — e ——— |

1 (71
| 1] L]
| 2 | N
EN »
| 4 |
5| %
| 6 |
7| &)
| 8 |
o | £
10

11

Creazione guidata grafico 5(

¢ i
Passi Selezionate un tipo di grafico

1. Tipo di grafico g 'W“ | ‘ | Grafico
2 v | di | =88

3. Serie di dati L Area del grafico ‘ll ||

4. Elementi del grafico Iii L|nea. _ Mormale

l."_-.'L XY (Dispersione)

|.‘_." Bolla [] Aspetto 3D |Flea|izti-:a |

@i Rete Forma

|iti Azieni

il Colonna e linea —
Cilindro
Cono
Piramide

? <<|ndietro Awvanti = > Fine Annulla

14
a 12
12
b 5
C T 10 ma
d 1 . b
c
md

6
4
2
0
a b c d

| dati sono sistemati in una tabella, in altre occasioni devo costruire i dati numerici adoperando le formule
disponibili nel programma e sistemarli in colonna. @

Ho evidenziato la zona dei dati e un clic su

Si apre la casella CREAZIONE GUIDATA GRAFICO nella quale scegliero il grafico piu opportuno. Il grafico risulta un
po’ grezzo e lo devo ulteriormente elaborare utilizzando le opzioni PAssI piu opportune.

Il grafico puo essere salvato come immagine, utilizzata anche al di fuori del foglio di lavoro.




Le FORMULE
Le FORMULE sono delle istruzioni di calcolo che eseguono operazioni sui valori presenti sul
foglio di lavoro di Excel. Possono ad esempio eseguire operazioni utilizzando nella loro
espressione gli operatori matematici.
Le formule offerte sono moltissime e risolvono tanti aspetti scientifici: matematici, statistici
economici. Le formule mi permettono di operare sul testo, sulla logica e tante altre. Verificate
le formule presenti e si troveranno sicuramente quelle che risolvono i problemi che via via
possono presentarsi.
Creare una formula in Calc

M N .
4
12
8
16
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Funzioni

Jx |Tutte

LIBERA

LM

LM.GAMMA

LOG

LOG10

LUMNBE

LUMNGHEZZA
MAILSC
MAIUSCIMNIZ
MATR.DETERM
MATR.INVERSA
MATR.PRODOTTO
MATR.SOMMA.PRODOTTO
MATR. TRASPOSTA
MAK

MAXVALORI

MCD

MCD_ADD
MCM_ADD

MEDIA
MEDIAARMOMICA
MEDIAB
MEDIA.DEY
MEDIA.GEOMETRICA

LArm A Pl o

Jll

MCM:

Murmero intero 1: Mumera intero 2 ...
Minimo comune multiplo
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Nel foglio di lavoro fare clic sulla cella in cui si
vuole immettere la formula.

Digitare = (segno di uguale) seguito dalle
costanti e dagli operatori da usare nel calcolo.

=12*5=6O e

. moltiplico, /I divido.

Ricordiamo che

=12/3 =4
Una precisazione: se nella barra delle formule
scrivo 1+ 1 nella cella mi compare 1+1.

Se desidero eseguire I'operazione devo
scrivere =1+1. Nella cella compare la somma
2.

Calcoliamo come esempio il minimo comune
multiplo mcm di 4 numeri. Scriviamo in
colonna i 4 numeri dei quali vogliamo
calcolare iLmcm. Cerchiamo la formula mcm.
Inseriamo i numeri nella formula, un OK e
compare il risultato cercato.

Stessa modalita di lavoro per tutte quante le
formule.

%
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& OpenOffice ]| Alcuni elementi di Disegno(DRAW)
= & Panoramica sul programma

Apertura del programma
La suite OpenOffice contiene I'applicazione Disegno(DRAW) & un software destinato al
fotoritocco di immagini e alla creazione di contenuti stampabili, quali volantini, brochure,

bigliettini ecc. L’estensione e *.0D0G] Openoffice
. . . . « o . . 41 0
Per aprire il programma un doppio clic col tasto sinistro sulla relativa icona.

Appare la finestra dei programmi presenti.

Un clic su DISEGNO(DRAW). e OpenOfﬂce 4 IApAclHE

Si apre il foglio di lavoro.

@ Foglio elettronico
Presentazione

E Database
f Formula

E Apri... . | Modelli...
7 Senza nome 1 - OpenOffice Draw = X
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Cambia Finestra 2 X
BE-B-H= BE VP KEB-dD- S R0y
— F—
I3 | Predefinta T~ @l Ch% ] B A & &I"‘
P: T X | [T 413121111009 878 -6»--5--4---3»--2--~1---i'-'1*2'-»3»-'445‘--6»-'7>-~8'-9~-10-11-12-13-14-15-16-17'18-1‘\-20'21-ZZ-Z?-ZA-iS-iG'27-28-29'3%-31-32-35- 2 (- propriecea x|=
P ‘-— > A
1 g ‘ I Inserisci forme = |
: < L
£ /oM@ TE-"%-> ‘
& \ 4 %_
L. ) ¢ -© - - -P-i-
Taglia immagine 4
= Testo -
; 5
~ Paragrafo &
@
&
o
= & Contrasto:
& 0% 2| [0% o
Modalita colore: Trasparenza:
5 : v B
e .
* E ®=iio% 3| Blox B
Filtro graf.. ¥ X Colore ¥' X o
T - = ®=lio% 2 (A0 5
O & || Fon = s
8
o B EE | Pox = El Linea
@ ~ Larghezza: Colore:
2 G ® 0% |+ <
& B % o | % - @ ) -
. 0% &5 ﬁ Stile: Trasparenza:
Filtro . g -
©Oox 2 & - nessuno - v 0% <
&0,
Q 100 % > Freccia:
o ~
Col 114> | w1 Layout /Campi di controllo / Linee di quotatura /]| < > \'"e“”“' "H‘"e““m‘ =~
| olore )
R/ —» = b2 @@ -9 E-P-%k- KL BRE @ k-7 |
Bitmap selezionato 11 0,14/4,92 19,00x1847 |* | | Pagina1/1 (Layout) | Predefinito |@——F———@ |u%
g gk : ; Ly o= = 12:32
® O Scrivi qui per eseguire la ricerca O B =w M € X e v L BC AT @D %)

Le prime icone e il loro utilizzo sono state descritte per il DocumMENTO DI TESTO(WRITER).

Posso inserire un’immagine compaiono delle icone che a loro volta aprono dei menu a
tendina che contengono tutte le risorse necessarie per il fotoritocco. Sull'immagine quindi
posso eseguire una serie di operazioni: posso tagliarla, modificare la luminosita e il contrasto,
agire sul colore, costruire un bordo, ecc.



