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I
n questo how-to vi presenterò

la suite LibreOffice e vi darò

una descrizione di ognuno dei

moduli della suite. Mentre

progrediremo nella serie entrerò in

maggiori dettagli su ogni modulo

come anche sui modi di condivisione

delle informazioni tra i moduli.

LibreOffice èmesso in lista come

suite per l'ufficio predefinita per

Ubuntu 11.04 e contiene parecchi

moduli che vi consentono di creare

documenti di testo, fogli di calcolo,

presentazioni e disegni. La suite è

multi piattaforma ed è disponibile

per Linux, Windows eMac OS. La

suite vi consente di salvare e leggere

documenti nel formato predefinito

Open Document Format (ODF) come

anche in parecchie versioni di

Micrsoft Office, rich text format

(RTF) e DocBook. Questa

caratteristica da sola la rende una

fantastica suite sia per la casa che

per l'ufficio.

Una delle più potenti e utili

caratteristiche della suite è la

capacità di creare un file PDF dal

documento corrente. Esportare in

PDF vi dà unmaggiore controllo su

un documento finito. Il destinatario

può facilmente cambiare un file nel

formato ODF oMicrsoft Office.

Tuttavia il formato PDF rende più

difficile manomettere il documento.

Troverete Esporta o Esporta nel

formato PDF in molti dei moduli

sotto File>Esporta... o File> Esporta

nel formato PDF.

Avviate LibreOffice dal menù

Applicazioni>Ufficio>LibreOffice.

Senza nessun documento aperto

Se non potete aspettare sino ad aprile per provare

LibreOffice su Ubuntu, potete installarlo attraverso

il PPA. Digitate nel terminale

(Applicazioni>Accessori>Terminale) i seguenti comandi:

sudo add-apt-repository ppa:libreoffice/ppa

sudo apt-get update

sudo apt-get install libreoffice

L'ultimo comando potrebbe richedere un po' per completarsi. Sul mio

sistema ho dovuto rimuovere completamente OpenOffice prima che

si installasse LibreOffice dal PPA. Non sono sicuro che questo

inconveniente tecnico fosse specifico della mia macchina o se sia

impossibile averli entrambe installati usandi i PPA. Se volete usare sia

OpenOffice che LibreOffice la vostra migliore scelta è installarli

manualmente scaricandoli da libreoffice.org e openoffice.org.

[Nota del readattore: Quando installai LibreOffice dal PPA di cui sopra

disinstallò automaticamente OpenOffice.]

NUOVA
SERIE!
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LibreOffice visualizza la schermata

di Benvenuto. Questa vi fornisce

rapido accesso ai differenti moduli

della suite.

Documento di testo apre il

moduloWriter. Questo è un word

processor completo. InWriter

potete scrivere di tutto, da una

semplice lettera ad un romanzo. Con

il word processorWriter potete

creare layout per tesine, documenti

tecnici e documentazione per

prodotti o software. A volteWriter

ha problemi nel trasporre layout

complessi dal formato di Microsoft

Wordma, come regola generale,

non avrete questi problemi.

Foglio elettronico esegue Calc

che è compatibile conMicrosoft

Excel. Calc vi consente di creare un

foglio di calcolo con formule e

calcoli automatizzati. Potete anche

usare Calc per raccolte di dati da

importare in altri documenti. Con

Calc potete aggiungere grafici e

diagrammi per mostrare

visualmente i vostri dati e calcoli. Da

Calc tabelle, grafici e diagrammi

vengono facilmente importati in altri

documenti LibreOffice. Calc vi dà la

capacità di avere più di un foglio

elettronico in un documento

consentendovi di avere fogli

elettronici mensili, annuali o altri

collegati in un unico documento.

Presentazioni apre Impress.

Questa è la versione LibreOffice di

PowerPoint della Microsoft. Impress

ha tutte le caratteristiche che vi

aspettereste da un programma di

presentazioni: transizioni della slide,

inserimento di oggetti, suono,

effetti di testo, grafici, etc. L'ho

usato per insegnamento e seminari

e Impress mi da sempre ciò chemi

serve.

Disegno avvia il modulo Draw.

Dentro Draw create semplici disegni

vettoriali per utilizzarli in altri

documenti. In Draw potrete fare con

facilità un diagramma organizzativo

o un logo.

Database apre il modulo Base.

Utilizzate Base per creare una base

di dati che usa parecchi motori

diversi, in dipendenza da ciò che è

installato sul vostro sistema. Base è

utile per importare dati entro altri

documenti della suite. Se vi serve un

inventario o un database delle

vendite potreste voler dare una

occasione a Base.

Formula esegue il moduloMath.

Avetemai avuto bisogno di inserire

in un documento una complessa

formula matematica? Formula è la

vostra risposta. Vi dà il potere di

creare formule ben formattate per

l'uso in altri documenti. Quando

state creando documenti tecnici o

scientifici ed è necessario che

inseriate una formula o un algoritmo

insieme al testo, Formula è l'ideale.

Prima di cominciare con

LibreOffice diamo un'occhiata ad

alcune delle opzioni che si

riferiscono a tutti i moduli. Aprite

Strumenti>Opzioni>LibreOffice>Dat

i utente. Qui potete inserire quei

dati personali che volete rendere

disponibili al programma. Potete

trasferire alcune delle informazioni

inserite qui nei documenti. Alcune

proprietà dei documenti

provengono dai dati in questi campi.

Per esempio l'autore del documento

viene preso dai campi nome. Il

programma usa i campi nome anche

per gli autori della revisione.

Dopo, se siete nuovi a

LibreOffice, accedete a

Strumenti>Opzioni>LibreOffice>Ge

nerali e selezionate i Suggerimenti e

l'Help Agent. Mentre imparate

LibreOffice potreste voler attivare i

LIBRE OFFICE - PARTE 1
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suggerimenti estesi. I suggerimenti

estesi mostreranno per ogni

oggetto una dettagliata nuvoletta

pop-upmentre ci muovete sopra il

mouse. Senza suggerimenti estesi

avete una descrizione di due o tre

parole soltanto per i pulsanti della

barra degli strumenti. Con l'Help

Agent attivo di tanto in tanto si

mostra una casella d'aiuto

nell'angolo inferiore destro. Fare

click sulla casella vi porterà alla

pagina di documentazione del

compito corrente. Questo velocizza

grandemente il processo di

apprendimento con LibreOffice.

L'Help Agent è simile all'Assistente

di Office della Microsoft.

E ora

Strumenti>Opzioni>Carica/Salva>Ge

nerale. Qui potete impostare il

formato predefinito per differenti

tipi di documento. Se avete bisogno

di salvare sempre in uno dei formati

predefiniti di Microsoft potete

impostare LibreOffice a farlo

automaticamente piuttosto che

dover sempre selezionare il formato

necessario. Selezionate il tipo di

documento dalla casella a discesa

sotto Tipo documento. Selezionate il

formato predefinito per il tipo di

documento sotto la casella a discesa

Salva sempre come.

Sotto

Strumenti>Opzioni>Impostazioni

della lingua>Lingue impostate le

opzioni della vostra lingua. Sotto le

impostazioni della lingua vi è una

casella che vi consente di cambiare

le opzioni soltanto per il documento

corrente. Impostazioni della

lingua>Linguistica imposta le

opzioni per dizionari, controllo

ortografico e sillabazione.

Sentitevi liberi di sfogliare il resto

delle opzioni. Per ciascunmodulo

toccheremo le opzioni quando ci

arriveremo. La prossima volta

inizieremo con le basi d'uso del

moduloWriter.

LIBRE OFFICE - PARTE 1

“
Se dovete salvare
sempre nel formato
di Microsoft,
LibreOffice vi dà la
possibilità di farlo
automaticamente...
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N
ell'ultimo articolo vi ho

parlato dei diversimoduli

di LibreOffice.Oggi voglio

mostrarvi la

configurazionebase e imetodi di

formattazionemanuale per ilmodulo

Writer. IlmoduloWriter vi permette di

creare documenti di testo formattati.

Potete usarlo (una panoramica qui

sotto) per cose semplici comeuna

lettera o undiario, o per scritti più

complessi comeunmanoscritto o una

tesi.

Per prima cosa diamoun'occhiata

alla finestraWriter. Partendodall'alto,

abbiamo la barra delmenu.Questa vi

da accesso ai diversi strumenti e alle

azioni che potete utilizzare su un

documento. Sotto, si trova la toolbar

standard.Questa vi consente un

accesso rapido ai comandi più comuni –

comeapri, salva, stampa. Accanto

abbiamo la toolbar di ricerca. Sotto la

toolbar standard, invece, trovate la

toolbar per la formattazione – contiene

le iconedei comandi di formattazione

più usati. La toolbar è sensibile al

contesto e cambierà quando lavorate

con elementi particolari come le

immagini. Se avete i suggerimenti

attivi, portando il puntatore delmouse

sulle icone nella toolbar vi verrà

mostrata una descrizione pop-updi

quello che fa l'icona selezionata.

Sotto la toolbar di formattazione e

sulla sinistra, abbiamo i due righelli,

orizzontale e verticale.Questi sono

delle linee guida cheper aiutarvi

quando stendete undocumento. Per le

impostazioni di default pensate per la

lingua inglese, il display dei righelli è in

pollici. Ci sonoduemodi per cambiare

queste unità dimisurazione. Fate clic

col pulsante destro in unpunto

qualunquedei righelli (immagine a

sinistra) eWriter vimostrerà unmenu

pop-up con le differenti unità dimisura

disponibili. Questometodo funziona

benequando avete bisognodi

cambiarle solo nel documento

corrente. Invece se volete un'unità di

misura diversa comedefault, dovete

cambiarla dalleOpzioni. Andate su

Strumenti>Opzioni> LibreOffice

Writer>Vista.Qui potete impostare le

opzioni di default per i due righelli o

decidere di lavorare senza di essi.

Adesso scriveremouna semplice

lettera e vimostrerò come formattare

manualmente i vari paragrafi della

lettera. Aprite LibreOffice e iniziate un

nuovodocumentodiWriter.

Posizioneremo la data odierna all'inizio

del testo e l'allineeremo sulla sinistra.

Andate su Inserisci> Campo>Data. Vi

verrà data quest'ultimanel formatodi

default (GG/MM/AA). Vedrete la data

evidenziata in grigio.Questo significa

che è un campo che avete inserito nel

documento.

Cambiamo la formattazionedella

nostra data. Doppio clic sulla data e

una finestra di dialogo (sopra) si aprirà

mostrandovi le diverse opzioni

disponibili. Selezionate quella che

volete e premeteOK.

Dobbiamoallineare a destra la

nostra data quindi troviamo le iconedi

allineamento sulla toolbar di
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formattazione e facciamo clic sull'icona

desiderata. La nostra data si sposterà

verso ilmargine destro. Usate il tasto

Fine sulla vostra tastiera permuovervi

alla fine della linea corrente, e premete

Invio. Non vogliamo restare allineati a

sinistra per il nuovoparagrafo, quindi

premete l'icona allineamento a sinistra

per spostare l'inizio del paragrafo sulla

sinistra. Inserite i vostri saluti

introduttivi e premete Invio.

Per i paragrafi centrali della nostra

lettera vogliamo far rientrare la prima

linea di ciascunparagrafo. Se non vi

interessa l'accuratezza più totale

potete applicare il rientro usando il

righello orizzontale. Vedrete che ci

sonodue triangoli sulmargine sinistro

del righello (sopra a destra e a sinistra),

unopunta verso l'alto, uno verso il

basso. Il triangolo in basso – quello che

punta verso l'alto – serve per regolare

manualmente il rientro sinistro per

tutto il paragrafo. Vedrete che un

triangolo uguale si trova sulla destra –

serve per regolare il rientro destro per

il paragrafo. Il triangolo in alto sulla

sinistra - quello che punta verso il basso

- regola il rientro solo per la prima linea

del paragrafo. Fate clic sul triangolo

alto e spostatelo su 0,5 (1.27 cm).

Se avete bisognodi capoversi più

precisi potete accedere alla finestra

dello stile del paragrafo (sotto a

sinistra) facendodoppio clic sulla parte

grigia del righello orizzontale. Potete

accedere alla stessa finestra anche

andando su Formato>Paragrafo.Qui

avete diverse opzioni per formattare il

vostro paragrafo.Oggi quello che ci

interessa è solo il rientro della prima

riga, quindi cambiate questo

parametro a 0,5 (1,27 cm). Fate clic su

OK. Potrete notare che il triangolo alto

(rientro della prima riga,mostrato

sotto) ha cambiato la sua posizione in

quella che voi gli avete assegnato nella

finestra.

Adesso possiamo scrivere il nostro

paragrafo. Inserite il primoepremete

Invio. Vedrete chequello successivo ha

lo stesso rientro.Writer userà questo

stile di paragrafo finchè nongli diremo

di fare diversamente.

Dopo avere inserito il corpodella

nostra lettera, vogliamoaggiungere

una formula di chiusura,manon

vogliamo che sia come il resto del

testo. Usandodi nuovo ilmetodo

manuale o la finestra, cambiamo il

rientrato in 3 (7,62 cm). Adesso inserite

la vostra conclusione epremete Invio.

Invece di scrivere il vostro nome

usiamo il camponomeper inserirlo.

Questo funziona solo se avete riempito

i dati Utenti nelle opzioni: Inserisci>

Campi>Autore. La vostra lettera è

pronta e potete stamparla e spedirla.

Mentre la formattazionemanuale è

congeniale per gli scritti brevi, quelli

più estesi hannobisognodi un

maggiore controllo. Se decidete di

cambiare la formattazionedi un

paragrafo in un testo lungo, prendere

paragrafo per paragrafo e farlo

manualmente è noioso. In questo tipo

di testi abbiamobisognodi unmodo

per cambiare le impostazioni di tutti i

paragrafi in una sola volta. La prossima

volta, parleremodi comeusare gli Stili

per farlo.

LIBREOFFICE - PARTE 2
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N
elmio ultimo articolo ho

scritto come cambiare il

layout dei paragrafi per

formattare il vostro

documento. Se questo approccio è utile

con i documenti brevi, esso crea una

marea di lavoro qualora doveste

decidere di cambiare qualcosa in un

documento lungo. Ecco chedunque

l'uso degli stili facilita ogni cosa.

LibreOfficeWriter ha cinque

differenti tipi di stile: paragrafo,

carattere, cornice, pagina e lista. Si può

accedere a tutti gli stili facendo clic sul

pulsante Stili e Formattazione sulla

barra degli strumenti di formattazione.

Si aprirà così la finestra pop-updi Stili e

Formattazione. Si può anche ancorare la

finestra Stili e Formattazione sulla

sinistra, tenendopremuto il tastoCtrl e

facendoundoppio clic negli spazi vuoti

della barra degli strumenti di Stile e

Formattazione.

La barra degli strumenti degli stili

(sulla destra) visualizza sette icone. Le

prime cinquepermettono l'accesso a

differenti tipi di stile. In ordine a partire

da sinistra, riguardano il paragrafo, il

carattere, la cornice, la pagina e le liste.

Su questo articolo ci concentreremo su

gli stili di paragrafo edi carattere.

Aprite un nuovodocumentodi testo

e scrivete un titolo. Aprite quindi la

finestra Stili e Formattazione. L'icona

relativa al paragrafo dovrebbe essere

selezionata comepredefinita. Nella

parte in basso della finestra Stili e

Formattazione c'è unmenù a tendina.

Fate clic sulmenùe selezionate Stili di

Testo. Doppio clic su “titolo”. Il vostro

titolo quindi verrà centrato, si

ingrandirà e diverrà grassetto. Adesso

vediamo come cambiare lo stile

predefinito per i titoli. Nella finestra

Stili e Formattazione, fare clic con il

tasto destro delmouse sullo stile del

titolo e selezionare "modifica". La

finestra che si aprirà somigliamolto a

quella già vista nell'articolo precedente,

ma ci sono alcune nuove linguette non

presenti nella finestra standard relativa

ai paragrafi. La primaè la linguetta

Gestione. Gestione (sotto)mostra il

nomedello stile, lo stile successivo da

usare e lo stile collegato. Potrete

notare come lo stile successivo sia

“sottotitolo”,manon vogliamousare

alcun sottotitolo, per cui lo cambieremo

in stile del “Corpo testo”.Questo fa sì

che quandopremiamo Invio per

cominciare unnuovoparagrafo, il

paragrafo successivo userà lo stile

“CorpoTesto”. Lo stile del “titolo” è

collegato con lo stile “Intestazione”.

Quandogli stili sono collegati,

qualunque cambiamento sullo stile

parente ha effetti sugli stili collegati ad

esso. Ad esempio, se cambiate il testo

dell'Intestazione nel colore blu, tutti gli

stili ad esso legati avranno allo stesso

modo il testo in blu.

Ora, formattiamo il titolo

differentemente dal valore predefinito.

Fate clic sulla linguetta "Effetto

Carattere". EffettoCarattere (nella

pagina seguente, in alto a sinistra)

permette di cambiare l'aspetto del

carattere, inclusi colore, barrato,

sottolineature, ombra e contorno. La

finestra di dialogomostra in tempo

reale comegli effetti condizionano

l'aspetto del testo. Cambiate il colore in
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blu, sottolineandolo con “ondulato

doppio” e con colore della

sottolineatura blu. Fate quindi clic su

OK.

Premete Invio per iniziare unnuovo

paragrafo. Notate che lo stile è

cambiato in “CorpoTesto” proprio

comeabbiamo impostato nella

linguettaGestione. Adesso, scrivete tre

paragrafi di testo da usare per il nostro

documentodi esempio.

Quindi,modificheremo lo stile

“CorpoTesto” e ne creeremoduenuovi

basati sullo stile “CorpoTesto”.

Tornandonella finestra Stili e

Formattazione, fare clic sulmenù a

tendina e selezionare la categoria Stili

di testo. Clic destro su “CorpoTesto” e

selezionatemodifica. Sulla linguetta

Rientro e Spaziatura, cambiate la

spaziatura delle righe ad 1.5 e la Prima

riga a 0.50. Fate clic suOk.Noterete che

i nostri cambiamenti hanno influenzato

tutti e tre i paragrafi.

Adesso, creiamounparagrafo per

lunghe citazioni.Muovete il cursore in

unpuntoqualunquedel secondo

paragrafo. Nella finestra degli stili, clic

destro suCorpoTesto e selezionate

“Nuovo”. Sulla linguettaGestione,

dategli il nome “Blockquote”. Cambiate

il successivo stile in “CorpoTesto”, dato

chedifficilmente avremo lunghi

virgolettati in una riga. Noterete chedal

momento che abbiamo creato un

nuovo stile facendo clic con il destro su

CorpoTesto, esso è collegato in

automatico al “CorpoTesto”. Per creare

unnuovo stile che non sia collegato ad

un altro, cambiare il “collegamento” con

“nessuno”.

Ora cambiamo la formattazionedel

nostro nuovo stile. Sulla linguetta

"Rientro e spaziatura", cambiamo il

valore di “Primadel testo” e “Dopo il

testo” in 0.50. Cambiare il valore di

Prima riga in 0.00. Sulla linguetta

"Carattere",modificare il tipo su

corsivo. Clic suOKepotrete notare

comeunnuovoparagrafo di nome

“Blockquote” sia stato aggiunto alla

lista. Ancora una volta,muovere il

cursore su unpuntoqualunquedel

secondoparagrafo e fare doppio clic su

“Blockquote”. Vedrete ora che il rientro

della prima linea è stato spostato via, il

paragrafo è giustificato su entrambi i

lati e il testo è in corsivo.

Vogliamoquindi cambiare il primo

paragrafo, dandogli qualche

capolettera. Visto che vogliamo che il

primoparagrafo di ogni capitolo abbia

questo aspetto, creeremoun altro stile.

Di nuovo, fate clic con il destro del

mouse su “CorpoTesto” e selezionate

"Nuovo". Rinominate il nuovo stile in

“PrimoParagrafo” e cambiate lo stile

successivo su "CorpoTesto". Su

"Rientro e spaziatura", cambiate il

rientro della prima riga su 0.00. Sulla

linguetta "Capolettera" (nella figura

sotto) selezionate “Mostra

capolettera”, impostate il “Numerodei

LIBREOFFICE - PARTE 3
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caratteri” su 1 e “Righe” su 2. Fate clic

suOK. Ancora una volta, non riusciremo

a vedere ancora alcun cambiamento.

Muovete il cursore nel primoparagrafo

e fate doppio clic sul nuovo stile.

Abbiamobisogno chequesto nuovo

stile paragrafo seguaogni titolo di un

nuovoparagrafo.Modificate allora lo

stile del titolo inmodo che lo stile

successivo sia “PrimoParagrafo”.

Lo stile dei caratteri ha effetto solo

sul testo selezionato e non sull'intero

paragrafo. Nel terzo paragrafo

selezionate del testo. Fate clic sull'icona

"Stile di carattere" nella finestra degli

stili, poi fate doppio clic su “Enfasi”.

Questo renderà corsivo il testo

selezionato. Si possonomodificare gli

stili del carattere nello stessomodo in

cuimodificate gli stili del paragrafo.

Il vantaggio chiave degli stili è

rendere la formattazionedel testo

omogenea in tutto il documento.Nel

prossimo articolo parleremodi come

aggiungere cornici al proprio

documento.

Elmer Perry fa l'educatore di ragazzi
ad Asheville, in North Carolina e tra i
suoi hobby ci sono il web design, la
programmazione e la scrittura.
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N ell'ultimoarticoloabbiamo
usatogli stili di paragrafo
per formattare il nostro
documento, creandostili

riutilizzabili per coerenzanei nostri
documenti. Inquestopezzo, creeremo
un layoutpiùavanzatousando i frame.
Mentre ci sonoprogrammi– comeper
esempioScribus – che sono fatti in
modoparticolareperquesti layout
avanzati, LibreOffice ci damolti comandi
checi permettonodiprodurre
documenti conpiùdi un semplice
schemaestile.Unodeipiùutili di questi
comandi èappunto il frame.

Potetepensareai framecomea

riquadri usati per controllare il flussodi
testo, grafici e altri elementi nel vostro
documento.Unodeipunti chiavi dei
frameè la capacitàdi collegarsi tra loro.
Quandodue framesonocollegati, il
testodi uno fluisceautomaticamente
nell'altro, anche sequesti sonosu
paginediverse.Questa caratteristica
rende i frame ideali pergli articoli o altri
documenti del genere.

Creeremo il layout iniziale
dell'articolo, comemostra la figura1,
usando i frameper controllare lo
scorreredel nostro testo. Iniziamo
creandounnuovodocumento.Ora, nel
menu, andiamosu Inserisci>Frame.

Comparirà la finestradi dialogodel
frame.Nella tabelladello stile, scegliete
Personalizzato siaper la larghezza che
per l'altezza.Mettete la larghezzaal
100%, l'altezzaal 25%.Nella sezione
sullaposizione, scegliete “dadestra
all'areadelparagrafo0.00, per
l'orizzontale, e “dall'altoalmargine0.00
per la verticale.

Nella schermatadelleOpzioni,
nominate il frame"Testata
dell'articolo". I framesono rinominati

automaticamenteattraverso il format
"Frame#"dove#è il numerodei frame
neldocumento. Èunapraticautile, però,
darenomi conunsensoai propri frame,
così da ricordarsi qualeè il loro scopo.

Perdefault, i framehannouna
bordatura su tutti equattro i lati,manoi
vogliamo il bordosoloalla finedel
nostro frame. Sulla schermataBordi,
selezionate laprimacasella sotto
Impostazioni di Linea,Default.Questo
eliminerà tutti i bordi. Per creareun
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bordo inbasso, fate clic sullaparte
corrispondentenella schermata
Personalizzato.

Abbiamofinito con il setupdiquesto
frame.Torneremoaquestoquando
saremopronti per collegare insieme i
nostri frame.Per adesso, fate clic suOK.
Potretevedere il vostronuovo frame
neldocumento.

Adessocreiamoun frameper la
secondametàdell'articolo. Fate clic
sotto il framedella testata.Di nuovonel
menuscegliete Inserisci>Frame.Ancora,
vogliamouna larghezzaeun'altezza
personalizzata.Mettete la larghezzaal
100%e l'altezzaal 75%. Impostate la

posizioneorizzontale “da sinistra all'area
delparagrafo0.00.Nella schermata
Opzioni, nominate il frame"Corpo
dell'articolo"; inquellaBordi, cancellate
tutti i bordi.

Oraabbiamobisognoche il corpo
delnostro testo sia suduecolonne.
Possiamofarloattraverso la schermata
Colonne.Cambiate il numerodi colonne
in2emettete la spaziaturaal 6%.Fate
clic suOKe il vostronuovo frame
comparirà. Potresteaverebisognodi
aggiustaremanualmente laposizioni dei
vostri frameperallinearli inmodo
corretto. Potete farlo facendoclic sul
bordodei frame.Vedretedellemaniglie
verdi comparire sul bordo.Queste
vengonousateper sistemare la
dimensionedel frame.Nonabbiamo
bisognodi cambiarequestoparametro,
solodimodificare leggermente la
posizione.Per farlo, fate clic e trascinate
il bordodovenonci sono lemaniglie.
Per faredegli aggiustamenti piùprecisi
allaposizionepoteteusate il comando
Alt+freccia.

Adessoabbiamo inostri frame

propriodove li vogliamo.Primadi
iniziarea scrivere il pezzo, dobbiamo
collegare i frame insieme. Fatedoppio
clic sul bordodel framedella testata (il
primocheabbiamocreato), così
comparirà la finestradi dialogo
apposita.Nella schermataOpzioni fate
clic sul riquadroper la connessione
successivae selezionate il frame"Corpo
dell'articolo".Questo collegherà i nostri
due frame.PremeteOKperaccettare
questamodificae tornateal
documento.

Neldocumento fate clic all'interno
del framedi testa. Inserite il titoloe il
nomedell'autoreusandounodei
metodi trattati nei numeri precedenti.
Oraè ilmomentodi inserire i paragrafi
del nostro testo.Vi accorgerete cheuna
volta arrivati alla finedelprimo frame,
Writer vi sposterà inautomaticoal
frame inferioreeunavolta raggiunta la
finedellaprimacolonna, vi sposterà
all'iniziodella seconda. Se il vostro testo
èpiù lungodiunapaginapotrete
collegare il "Corpodel Testo", frame
dopo frame,nell'altrapagina.Questa
connessioneèunottimomodoper
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controllare il layoute il flussodel testo
al finedi creareunoscrittodall'aspetto
davveroprofessionale.

Aggiungiamoungraficoal nostro
framedella testata:
Inserisci>Immagine>daFile. Selezionate
il grafico chevolete inserireepremete
Apri. Se l'immagineè troppograndeper
il vostrodocumentovorrete
ridimensionarla. Per salvaguardarsi dalle
distorsioni, premete il tastoMaiuscolo
mentremuovete lemaniglie. Per
inserire l'immaginenel frame
trascinatela sull'angolo inbassoadestra
del framestesso fate clic col tasto
destroeAncora>al Frame. Fatedoppio
clic sull'immagineperaprire la sua
finestradi dialogo.Nella schermata
WRAPaumentate la spaziaturaperdare

all'immagineunpòdi campobianco.Di
fatto i grafici in LibreOffice sono frame.
Quando fatedoppio clic suungrafico
presente inundocumento, apriteuna
finestradi dialogodi tipo framecondue
nuoveschermate: ImmagineeCampo.
Nellaprimapotete ruotare l'immagine
verticalmenteoorizzontalmente.
Poteteanchespecificare se la rotazione
deveavvenire solo inalcunepagine
oppure in tutte.Nella schermataCampo
potete sistemare ladestra, la sinistra,
l'altoe il bassoper far si che certeparti
dell'immagine sianoevidenziate.
Questo comando risultamoltoutile
quandoavetebisognosolodi unaparte
dell'immagineodovete ridurla aduna
certadimensionesenzadistorcerla.
Inoltre, potete ridurre l'immaginead
unacertadimensionebasata suuna

percentualedelladimensionedi
partenza. Potetevedereocambiare le
dimensioni dell'immagineanchecon i
contatori.

Dalmenu immagineacui si accede
conunclic sul tastodestro, potete
aggiungereunadescrizioneouna
didascalia all'immagine.Aggiungendo
quest'ultimacreereteun riquadrodi
testo intornoall'immaginecon la scritta
posizionata inbasso.Questo comandoè
utilequando inserite le illustrazioni o i
diagrammi inundocumento.Unavolta
cheavete scritto ladidascalia, potete
sottolinearlae formattarlaproprio
comeogni altro testoall'internodel
documento.

Se tuttovabene, vi sarete fatti
un'ideadellepotenzialitàdell'usodei
frame. Sebbene il nostroesempio sia
molto semplice, potrete facilmente
creare layoutdi documentimoltopiù
complessi usandoquesta tecnica. Con la
capacitàdi collegare i frametra loro,
potete creareun layoutdi unarticolo
quando il testo inizia inunapagina, salta
inuna seconda, e finisce suun'altra
ancora.

Laprossimavolta, prenderemo in
esameunaltro interessanteaspettodel
layoutdisponibile suLibreOfficenella
sezioneScrittura.

Elmer Perry fa l'educatore di ragazzi
ad Asheville, in North Carolina e tra i
suoi hobby ci sono il web design, la
programmazione e la scrittura.
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N
el precedente capitolo di

questa serie, si è

discusso dell'utilizzo dei

frame per il layout di un

documento. In questa parte, ci

rivolgeremo a un'altro utile

strumento di layout in LibreOffice

Writer: le Sezioni. Le Sezioni

differiscono dai frame per molti

aspetti, ma, in qualche modo,

possono conseguire gli stessi

risultati. Mentre entrambi

permettono di dividere parti del

documento in colonne, quando si

utilizzano le sezioni non si ha nessun

controllo sulla larghezza. Le sezioni

prenderanno l'intera larghezza, dal

margine sinistro al margine destro.

In più, le sezioni non si possono

interrompere nel mezzo di un

paragrafo. Non si possono collegare

insieme due sezioni nello stesso

modo in cui si collegano due frame.

Sebbene non si possano agganciare

insieme, le sezioni danno la capacità

di collegarle ad altri documenti o a

parti di altri documenti.

Forse il modomigliore di pensare

alle sezioni è nel modo di dividere il

documento in diversi parti quali

introduzione, argomento 1,

argomento 2, etc. Vi consentono

inoltre di separare una parte del

testo di un documento per utilizzarlo

in un altro documento. Le sezioni

possono diventare uno strumento

molto potente per consentire di

estrarre il contenuto da altri

documenti.

Usare le Sezioni

Per il nostro esempio, si

importeranno citazioni da un

documento di citazioni. Aprire un

nuovo documento e aggiungere una

lista di citazioni. Fare quello che

segue per ognuna delle citazioni:

Selezionare l'intera citazione.

Nel menu, andare a Inserire >

Sezione.

Dare alla citazione un nome che

rammenti di cosa parla. (Per

esempio, una delle mie citazioni è di

Albert Einstein, sulla scienza. L'ho

chiamata citazione_scienza.)

Una volta fatta la propria sezione

per ognuna delle citazione, salvate il

file come citazioni.odt.

Successivamente, si crea un

nuovo documento e si aggiungono

alcuni paragrafi di testo.

(Suggerimento: si può aggiungere

testo fittizio digitando "dt" e

premendo il tasto f3.) Scrivere

un'introduzione alla citazione e

premete invio. Per prendere la

citazione dal documento di citazioni,

Inserisci > Sezione. Come sempre,

dare alla sezione un nome che aiuti a

ricordare che cosa tratta.

Selezionare il checkbox

Collegamento. Fare clic sul pulsante

per scorrere i file (...) accanto a

Nome file. Selezionare il documento

contenente le citazioni e fare clic su

Apri. Usare il box a tendina Sezione

per selezionare la citazione che si

vuole inserire nel documento. Se si
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vuole proteggere la citazione dalla

modifica in scrittura, spuntare

Protetta sotto a Protetto. Potete

anche proteggere la sezione con una

password. (Nota: La protezione da

scrittura, anche con password, non

garantisce che qualcuno non possa

'attaccare' il vostro documento e

cambiarne i contenuti). Si possono

aggiungere le altre citazioni dal

documento di citazioni usando lo

stesso metodo.

Modificare le Sezioni

Dopo aver aggiunto le citazioni,

le faremo risaltare dandogli una

indentazione e un colore di sfondo.

Formato > Sezioni. La finestra di

dialogo per la modifica delle sezioni

si presenta con una lista delle sezioni

presenti nel documento. Selezionare

quella che si vuole modificare. Nella

schermata principale, si può

cambiare il documento collegato o la

parte del documento a cui la sezione

è collegata. Qui si può anche

modificare la protezione da scrittura

e la visibilità della sezione. (Non

riesco a pensare a nessuna ragione

pratica per la quale si voglia

nascondere una parte del testo, ma

l

'opzione è lì se ne avete bisogno).

Fare clic sul pulsante Opzioni...

per aprire la finestra delle opzioni.

Nel tab Rientri, cambiare Prima della

sezione e Dopo la sezione in 0.30.

Nel tab Sfondo, scegliere un colore

per lo sfondo delle citazioni. Fare clic

su OK. Cambiare le impostazioni

delle altre sezioni di citazioni e fare

clic su OK della finestra Modifica

sezioni. Le citazioni adesso hanno

una indentazione e un colore di

sfondo.

Modifiche al documento
collegato

Se si devono cambiare le

informazioni in una sezione

collegata a un altro documento, ci si

potrebbe chiedere se è meglio

modificare il documento originale o

quello nuovo. Entrambe sono

possibili. La scelta è davvero vostra.

La sola cosa da ricordare è che

cambiare la sezione collegata non

avrà ripercussioni sul documento

originale, ma i cambiamenti su

quest'ultimo potrebbero invece

riflettersi nel documento collegato.

Si può controllare come vengono

effettuati gli aggiornamenti tramite

le opzioni di LibreOfficeWriter:

Impostazioni > Opzioni> LibreOffice

Writer> Generale. Sotto

Aggiornamenti, si può scegliere di

avere i testi collegati aggiornati

automaticamente, manualmente o

mai. Automaticamente aggiornerà il

collegamento quando un

documento con un collegamento

viene aperto. Manualmente chiederà
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se si vuole o no aggiornare il

collegamento. Mai non aggiornerà il

collegamento quando un

documento con un collegamento

viene aperto.

Aggiornamento manuale
dei collegamenti

Se si fanno cambiamenti nel

documento originale e si vuole

aggiornare il documento collegato

per rispecchiare tali cambiamenti, ci

sono duemodi di procedere.

Modifica > Collegamenti... mostrerà

la finestra di dialogoModifica

collegamenti. Da qui si possono

selezionare i singoli collegamenti e

aggiornali. Per aggiornare tutti i

documenti in una volta, usare

Strumenti> Aggiorna>Collegamenti.

Frame o Sezioni?

In alcuni casi, sia che si usino i

frame o le sezioni importa poco. Ci

sono casi in cui entrambi possono

servire allo scopo. Comunque,

prendere tempo per considerare le

funzionalità di ciascuna può aiutare a

fare la scelta migliore. Per esempio,

se state facendo un saggio di ricerca

e avete appuntato citazioni e dati in

un documentoWriter, le sezioni

saranno probabilmente la migliore

scelta per inserire parte dei dati nel

saggio. Invece, se dovete iniziare un

articolo in una pagina, saltare una

pagina e finirlo in un'altra ancora, i

frame collegati sono la scelta

migliore. Prendere del tempo per

pensare allo scopo, al layout, alle

fonti del contenuto del documento e

alle funzionalità dei frame e delle

sezioni, aiuterà a decidere lo

strumentomigliore per il vostro

documento.

Nonostante frame e sezioni

siano, per molti aspetti, simili, hanno

differenti funzionalità che li rendono

adatti per scopi diversi. La potente

capacità di collegare parti di altri

documenti rende le sezioni uniche.

Ricordarsi di progettare il layout e di

decidere in anticipo quale strumento

usare per portare a termine

l'obiettivo.

Nel prossimo articolo daremo

un'occhiata allo stile di pagina, alle

intestazioni e ai piè di pagina in un

documentoWriter.

Elmer Perry è Ministro dell'Infanzia
ad Asheville, North Carolina. I suoi
hobby includono web design,
programmazione e scrittura. Il suo
sito web è eeperry.wordpress.com
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N
ell'articolodi questomese

scopriremoqualchenuovo

mododi formattare i nostri

documenti usandogli stili di

pagina, di intestazioneedipièdi pagina.

Nei numeri scorsi abbiamoparlatodegli

stili di paragrafoedei caratteri. Gli stili di

pagina sonosimili aquesti,mahannoa

che fare con lageometria complessivae

con la formattazionedell'interapagina.

Intestazioni epièdi pagina sono le zone

all'inizioealla finedellapagina, edi

solitohanno la stessa formattazione

quandosi usauncerto stile.

Inizieremocol sistemare il nostro

documentoegli stili. Apriteunnuovo

documentodiwriter, File>Nuovo.Per

avereaccessoal titolodeldocumento

dobbiamoprimacambiarealcunedelle

sueproprietà, File>Proprietà.Nella

schermataDescrizione, inserite "Questo

è il titolo" cometitolodeldocumento. Lo

utilizzeremodopo,quando inizieremoa

creare intestazioneepièdi pagina.

PremeteOKper salvare i cambiamenti

fatti.

Oradobbiamoconfiguraregli stili di

pagina.Neuseremotrediversi: Prima

Pagina,PaginaNormale,Orizzontale.Gli

stili PrimaPaginaeOrizzontalegià

esistono,manoi limodificheremo.Per

primacosa creeremo il nostro stile

PaginaNormale.Vogliamoche inquesto

stile ci siaun riquadrodi intestazione

all'iniziodellapagina, conunosfondo

grigio chiaro.Aprite la finestreStili e

FormattazionedaStrumenti >Stili e

Formattazione, opremete sulpulsante

corrispondente (iconaqui a

destra). Premete sulpulsante

degli stili di pagina (iconaa

destra), fate clic destro sulla finestra, e

selezionatenuovo.Comparirà la

schermataStili di Pagina. In

Gestione, rinominate lo stile

"PaginaNormale". Cambiate lo stile

successivo inPaginaNormale–questo

dirà aWriter chequandoarriveremoalla

finedellapagina corrente, lui dovrà

creare lapagina successiva con lo stesso

stileutilizzatoper laprecedente.Nella

schermata Intestazione, sceglieteAttiva

Intestazione, così da inserire la zona

corrispondenteall'iniziodellapagina.

Sempre inquesta schermata, premete

sulpulsante "Extra".Appariràunanuova

schermata checi consentiràdi

aggiungerebordi e colori di sfondoal

nostro riquadrodi intestazione.Nella

schermataSfondo, scegliete il colore

grigio chiaro. PremeteOK inentrambe le

finestreeconlcudiamocosì con il nostro

stilediPaginaNormale.

Per lo stilePrimaPagina,

modificheremoquellogiàesistente.

Vogliamounmargine3" (7,5 cm)all'inizio

(per lagraficadi primapagina la

rimandiamoaun'altra volta) eun

riquadrogrigio chiaroapièdi pagina.

Fate clic destro sullo stilePrimaPagina

nella schermataStili e Formattazione, e

selezionatemodifica.Nella schermata

Organizzazione, rendete il nostroPagina

Normale lo stile successivo (quello cioè

cheverràutilizzatonellaprossima

pagina). La schermataPagina ci

permettedimodificare imargini della

pagina stessa. Impostatea3" (7,5 cm) il

marginealto.Dopoandatealla

schermatapièdi pagina, sceglieteAttiva

pièdi pagina, fate clic sul pulsante

"Extra", e impostate lo sfondogrigio

chiaro.

Per il nostro stileOrizzontale

modificheremoquellogiàesistente.

Aggiungeremosiaun riquadrodi

intestazionecheunoapièdi pagina.

Fate clic destro suStileOrizzontale,

quindi suModifica. Prendetevi unattimo

perguardare la schermatadellapaginae

noterete che l'orientamentoè

orizzontale, cheèproprio ciò che

vogliamo. Inserite intestazioneepièdi
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pagina, e selezionateunosfondogrigio

chiaroperentrambi.

Adesso siamopronti per creare il

nostrodocumento. Fatedoppio clic sullo

stilePrimaPaginae lapaginadel vostro

documentosarà formattatanelmodo

cheabbiamodecisoprima, infatti potete

vedere il riquadrogrigio chiaro in fondo.

Fate clic all'internodi essoper scrivere.

Primaperòvogliamoaggiungere il titolo,

Inserisci >Comandodi campo>Titolo.

Questoaggiungerà il titolo cheabbiamo

messonelleproprietàdeldocumento.

Poteteusarequestometodoper inserire

il titolodeldocumentoovunquevoi

vogliate. Se successivamente

cambierete il titolonelleproprietà,

potreteaggiornare tutti i contenuti dei

campi inStrumenti >Aggiorna>Campio

premendoF9sulla vostra tastiera.

Scrivete "Pagina ", ricordandodi lasciare

unospazio suentrambi i lati dellaparola

e inserite il numerodipagina, Inserisci >

ComandodiCampo>NumerodiPagina.

Posizionate il cursoreall'iniziodi

"Pagina"e tenetepremuto il tasto tab

della tastiera finché il numerodipagina

nonarriveràalla finedel latodestrodel

riquadro. Fate clic fuori dal pièdi pagina,

nel corpodel testo.

Unavolta fattoquestopotete

iniziaread inserire il vostro testo. Finita

lapagina correntee iniziata la successiva,

potretenotare chequestaè formatta

secondo lo stilePaginaNormale conun

riquadrodi intestazioneall'inizio. Inserite

qui le informazioni, comeabbiamofatto

con il pièdi paginaprecedente.

Assicuratevi di utilizzare i campi,

specialmenteper ciò che riguarda il

numerodipagina.Questocampoci

torneràutileunavoltaarrivati alla terza

pagina.Quipotretenotare che le

informazioni nell'intestazionesonostate

copiateautomaticamenteeche il

numerodipaginaè statoaggiornatoper

corrispondereaquellodellapagina

corrente.

Perproseguire, inseriamounapagina

Orizzontale. Primadi andarenellapagina

nuova, Inserisci > Interruzionemanuale.

Selezionate InterruzionediPaginae,

sotto lo stile, sceglieteOrizzontale. Così

facendo lanuovapagina sarà con il

layoutOrizzontale.Dalmomentoche

questoèunostilediversodaquellodella

nostraPaginaNormale, dobbiamo

esserenoi a inserire le informazioni nel

riquadro intestazioneenelpièdi pagina.

Questopuò rivelarsi utile: seavete

bisognodi informazioni diversenelle

intestazioni epièdi paginaperalcune

pagine, basta inserireunapagina con

unostilediversodal normale.Unavolta

completata la vostrapaginaorizzontale

createun'altra interruzionedipagina

(Inserisci > Interruzionemanuale) con

unostilediPaginaNormale.Vi

accorgerete che lanumerazionedelle

paginecontinua, includendoanche la

paginao lepagineorizzontali. Senon

volete chequesteultimesiano inserite

nel conteggio, poteteaggiustare la

numerazionedellepaginemanualmente

nella finestradi dialogodi Interruzione

manuale.

Writer rendemolto facile

aggiungerepaginecondiversi stili e

orientamenti, comeanche intestazioni e

pièdi paginaautomatici. Proprioquesti

ultimipotete crearli delledimensioni che

voleteepotrannocontenere tutte le

informazioni chedesiderate inserirvi. I

campi vi aiutanoa tenere certe

informazioni costanti nel vostro

documento, lasciandovi scrivere senza

preoccuparvi troppodellanumerazione

dellepagine.

Nelprossimonumero lasceròWriter

permostrarvi comecreareunsemplice

databaseusando il Calce, subitodopo,

useremo il nostro fogliodi calcoloper

creareuna letteraprestampata.

“ Writer rende molto
facile aggiungere
pagine con diversi stili
e orientamenti, come
anche intestazioni e piè
di pagina automatici..

http://eeperry.wordpress.com
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F
ino adora abbiamo lavorato

inWriter,maoggi ne

usciremounmomentoper

fare qualcosa di leggermente

diverso. Creeremoun semplice

database conCalc e poi torneremo in

Writer per realizzare una lettera

prestampata. In questomodo, avrete

un'idea di comepotete usare un foglio

di calcolo comedatabase. Infatti per

creare unamail del tipo comedetto

prima, abbiamobisognodi lavorare

con i database. Potremmocreare il

nostro anche usandoBase,maper una

semplice rubrica, Calc è la soluzione più

semplice.

Iniziamoaprendo LibreOffice e

facendo clic su Foglio di Calcolo. In

questomodo apriremounnuovo

documentodi Calc. Non entreremo

molto nei dettagli del layout di questo

programma, lo lasceremoper un'altra

volta.Quello che vi serve sapere è che

un foglio di calcolo è fatto di colonne e

righe. Le colonne sonomarcate in alto

con le lettere dell'alfabeto (A,B,C,...); le

righe invece sul lato sinistro con i

numeri (1,2,3,...). QuandousiamoCalc

comedatabase, la prima riga deve

contenere i campi con i titoli del nostro

database; questa è l'intestazione.

Possiamo inserire i seguenti titoli nella

nostra prima riga: Titolo, Nome,

Cognome, Indirizzo, Città, Regione,

Codice Postale eNazione.Ogni campo

dovrà occupare una colonna diversa,

partendodaquella distinta dalla

letteraA, posizionate il cursore del

mouse nella colonnaA alla prima riga e

scrivete Titolo. Potete usare il tasto

freccia destra sulla tastiera per

muovervi nella prossima colonna e

inserire tutti gli altri campi.

Iniziandodalla seconda riga,
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inseriamo tutti i nostri dati. Ogni riga

corrisponde adun record, che potete

pensare come tutte le informazioni

relative ad una certa persona. Per il

nostro lavoro di oggi, nondobbiamo

preoccuparci più di tanto se i nostri

dati sonopiù larghi della colonna

stessa. Se volete sistemare la

larghezza delle colonnementre

inserite le informazioni, basta che

posizioniate ilmouse sulla linea che

separa le due colonne; il puntatore

diventerà una doppia freccia e potrete

farci clic sopra e trascinarlo per

aumentare odiminuire la larghezza.

Una volta inseriti tutti i dati,

rinominate il foglio di calcolo; per ilmio

ho scelto il nomePoorman_ds.ods e

salvate.

Primadi poter usare il nostro

database, dobbiamo registrarlo in

LibreOffice. File >Nuovo>Database ci

porterà alla schermata corrispondente.

Selezionate "connettere ad un

database esistente" e nella finestra a

cascata selezionate foglio di calcolo.

PremeteAvanti e usate il pulsante di

ricerca per trovare il vostro. Fate clic di

nuovo suAvanti. Assicuratevi che "Si,

registra il database perme" sia

selezionato e deselezionate "Aprire il

database permodificarlo". Premete

Fine e date al database unnome (ho

chiamato ilmio Indirizzi). Il database

che avete appena creato è collegato

col foglio di calcolo, quindi ogni

modifica che farete nel secondo verrà

mostrata anche nel primo. L'unico

contrattempoè che nonpotete

sovrascrivere il foglio quandoWriter è

aperto. Il database deve essere il solo

documento aperto per poterci

lavorare sopra, altrimenti LibreOffice

aprirà una versione di sola-lettura del

foglio.

Ora che abbiamo creato e

registrato in LibreOffice il nostro

database, possiamousarlo per

realizzare unamail prestampata (Mail

Merge),molto utile permandare

lettere a clienti o prospetti informativi.

La cosa positiva è chepotetemettere

qualsiasi tipo di dato nel vostro

database e poi usarlo nella lettera. Per

esempio, se dovete realizzare un

programmadi premi per i vostri clienti,

potreste creare un campoper i punti e

inserirvi quelli guadagnati da ciascun

cliente e scrivere poi la lettera una sola

volta (inserendodi volta in volta i dati

desiderati).

Fate clic sull'icona

Sorgenti dati (mostrata a

sinistra), Visualizza >

Sorgenti Dati o F4. Così

facendo comparirà l'elenco dei

database registrati, sotto la barra della

formattazione. Nella parte sinistra

delle sorgenti dati, Indirizzi (o come

avete chiamato il database) > Tabelle >

Foglio1. Nella parte destra vedrete i

vostri dati come li avete inseriti nel

foglio di calcolo. Possiamo inserire il

camponel documento corrente

facendo clic sull'intestazione del

campoe trascinandola nel testo. Così

facendo creeremoun campo

segnaposto, tra parentesi uncinate,

per ogni campo che abbiamoportato

nel documento. Assicuratevi di

trascinare l'intestazione del campo

(Titolo, Nome, ecc.) e non i dati

contenuti in un singolo record.

Adesso potete inserire il corpo

della vostra lettera.Quando avete

bisognodi inserire un campo, vi

basterà trascinarlo sul documentodal

foglio in alto. I campi possono essere

inseriti in qualsiasi posizione del testo.

Comehogià detto, il database può

contenere ogni informazione voi

desideriate. Un'insegnante potrebbe

usare questometodoper riportare i

voti degli studenti nelle lettere ai

genitori.

Una volta terminato di scrivere la
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lettera, potete stamparla o salvare

come file, opzionemolto utile quando

pensate di doverci tornare su e

aggiungere altre informazioni.

Un'insegnante, ad esempio, potrebbe

voler richiedere un incontro con i

genitori per uno studente che nonha

superato il corso. File > Stampa, come

fareste per qualsiasi altro documento.

In ogni caso, LibreOffice vi dirà che il

vostro testo contiene campi di

database con indirizzi e vi chiederà se

volete stampare una lettera

prestampata. Rispondete si. Si aprirà la

schermata di dialogodellaMailMerge,

dove potrete scegliere di stampare

dalla stampante o lamodalità Print-to-

file. Potete anchedecidere di

stampare solo alcuni record selezionati

o una serie di record. Selezionate i

record facendo clic sulla casella grigia

all'inizio della riga corrispondente,

usandoCTRLper selezionare solo

alcuni record, o SHIFT per selezionarne

una serie. Quandoutilizzate Print-to-

file, potete decidere di salvare un solo

file, nel quale caso ogni lettera inizierà

in una pagina nuova, o salvare come

file singoli così che ogni lettera avrà il

proprio. Potete scegliere quale campo

del database usare comenomedel file.

Nellamia versione di LibreOffice

(3.3.3.), ho un solo documentoqualsiasi

delle due io scelga. Probabilmente,

stanno ancora lavorando su questa

cosa.

Potete usare il vostro database

ancheper scrivere etichette. File >

Nuovo>Etichette, apre la finestra di

dialogo. Selezionate il vostro database

e tabella. Portate i campi del database

nel box delle informazioni

dell'etichetta. Scegliete il tipo e fate

clic suNuovoDocumento. Comeper la

lettera prestampata, quando andrete a

stampare, avrete la possibilità di

selezionare i record che volete

stampare e potrete stampare

direttamente o salvare undocumento.

Potete realizzare buste più omeno

nello stessomodo.

Esiste un altromodoper realizzare

lettere prestampate, usandoMail

MergeWizard: Strumenti >MailMerge

Wizard. Il wizard ha alcune restrizioni, e

quandohoprovato ad usarlo, ho

trovatomolto difficile ottenere buoni

risultati. Ilmetodomanuale che ho

appenadescritto si è rivelato più

semplice, dando anche all'utente un

maggiore controllo sulla produzione.

Lemail prestampate fanno

risparmiare un sacco di tempo.

Prendete la lettera, inserite qualche

campodal database e stampate. Di

certo eviterete di scrivere centinaia di

lettere odi correggeremanualmente

ciascuna per cambiare una singola

informazione. Nel prossimonumero,

inizieremoa capire qualcosa di più su

Calc realizzandoun semplice foglio di

calcolo di budget.

http://eeperry.wordpress.com

