Istituto Confalonieri - Milano

Corso di Videoscrittura – Modulo 2 -

Modulo 2 - Funzioni  base  di  Writer
AVVIO

Se Writer è installato sul PC, lo si può avviare dal menu Start, come sottogruppo di “LibreOffice”,  oppure da un suo collegamento sul Desktop (se è stato creato). Quest’ultimo è il metodo già suggeritovi per la versione “portabile”. 
Dopo la schermata di benvenuto, appare la finestra di Writer.
Writer consente di aprire più documenti contemporaneamente, ciascuno è visualizzato in una propria Finestra.
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LA FINESTRA DI WRITER  (portabile v.5)

Nella fascia in alto.
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La Finestra di Writer mostra nella sua Barra del Titolo il nome del File corrente. Ai nuovi lavori a cui l’utente non ha ancora dato il nome, Writer assegna nomi generici in sequenza: Senza nome1, Senza nome2, ecc. 
Nella Barra del Titolo compaiono:

- a dx i 3 pulsantini dei comandi che già conosciamo; 

- a sx il pulsante di Writer, che se cliccato mostra alcuni comandi (per manipolare la finestra);
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Immediatamente sotto alla barra titolo vediamo la Barra dei Menu; con voci già familiari. 

Nella configurazione standard, sotto alla Barra Menu stanno 2 barre, che ripetono lì, per comodità, alcune delle scelte già offerte dai Menu:
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- la Barra Strumenti Standard:
  .  che mette a portata di mouse vari comandi dei “menu File e Modifica”
  .  … altro che per ora non ci interessa
  .  sulla sua dx il Pulsante >> permette di visualizzare i comandi non mostrati per ristrettezza di spazio. 
     Tra questi, anche quello della Guida per accedere online alle istruzioni di Writer (idem usando F1);
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- la Barra Strumenti di Formattazione:
  .  che mette a portata di mouse vari comandi del “menu Formato”.

  Altre Barre Strumenti possono essere aggiunte, a scelta dall’utente più esperto.
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Istituto Confalonieri, 4 marzo 2016

Questo & il mio primo lavoro di scrittura al
computer e sono molto contento di
imparare ad usarlo.

Spero di imparare rapidamente, perché
vorrei presto \scrivere il romanzo della mia
vita.

Ciao,
Giorgio



Nella parte centrale della finestra troviamo:

- l’ area del documento che ce ne mostra il contenuto ed i suoi margini, per poterlo esaminare e modificare;
- le Barre di Scorrimento orizzontali e verticali. Che compaiono solo se la finestra non permette di vedere per intero il documento, quando eccede una od entrambe le dimensioni della finestra. 
Le barre possono essere utilizzate col mouse in vari modi: (1) cliccando sui triangolini che appaiono alle due estremità, (2) trascinando il cursore rettangolare con colore più scuro, (3) ma anche cliccando direttamente nelle fasce chiare sopra/sotto a tale cursore. 
In alternativa si può usare la tastiera (freccette Su/Giù e PagSu/Pag/Giù). 
- i Righelli centimetrati, orizzontale e verticale, posizionati in alto e sul bordo sx;
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- la Scelta Tabulatore (con L o simili): un pulsantino  sulla sx del Righello orizzontale per scegliere l’effetto del tasto Tab.
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la Barra di Stato:

- con informazioni varie, relative al contenuto del documento mostrato;

- e sulla dx: i pulsanti di Visualizzazione e di Zoom (per l’ingrandimento del documento).

LA SCRITTURA DEL PRIMO DOCUMENTO

Esercitazione 1) 
- INIZIAMO
Aprire Writer (da menu Start o da qualche Collegamento, se presente);  massimizzare a tutto schermo la sua Finestra; leggere il Titolo (dovrebbe essere “Senza nome1 – LibreOffice Writer”).
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 - SCEGLIAMO IL CARATTERE  BASE o FONT
Nella seconda feritoia della Barra Formattazione clic sul  (  e scegliere Arial; clic più a dx sul  (  della dimensione e scegliere 16). 

Perciò quello che scriveremo qui avrà il “font” Arial e la dimensione di 16 “punti tipografici”. 
Verificare che la Barra di Formattazione mostri i valori modificati.

- SCEGLIAMO LA LUNGHEZZA DELLA RIGA
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Il foglio normale (A4) è largo 21,59 cm. Il Righello centimetrato orizzontale ha due zone più scure (di 2 cm) a dx e a sx, che rappresentano i corrispondenti margini attuali del foglio, nei quali normalmente non si scrive. Il Righello ha dei cursori scorrevoli che separano le zone scure dalla chiara: a dx un solo triangolino, a sx due triangolini. 

Vogliamo usare una riga più corta. Trasciniamo (col mouse sx) il triangolino dx del Righello all‘indietro fino a 14 circa; poi trasciniamo in avanti fino a circa 3 il triangolino più basso di sx: questo farà spostare anche il triangolino più alto di sx.

Se abbiamo eseguito bene questa operazione, le righe che scriveremo d’ora in poi cominceranno dalla posizione scelta a sx e termineranno al triangolino di dx. 
Ogni riga andrà automaticamente a capo appena tenteremo di scrivere oltre la posizione 14 cm, quindi non occorrerà più premere l’Invio, se non quando vorremo di proposito terminare la riga prima dei 14 cm.

Nota – in testi eleganti e per facilitare la lettura, si può scegliere di definire la prima riga di ogni paragrafo un po’ più lunga/corta delle successive. I doppi triangolini servono appunto ad impostare due lunghezze diverse: triangolino alto per la prima riga, triangolino basso per le successive.
- ADESSO SCRIVIAMO 
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Clicchiamo nella parte centrale della pagina. Vi apparirà la barretta lampeggiante, allineata in verticale sotto ai triangolini di sx.
Scriviamo partendo da lì il testo qui in figura (errori compresi). 

Come previsto, Writer andrà a capo automaticamente tra le parole “al” e “computer”.

Per impostazione predefinita Writer prevede il “Controllo ortografico automatico” durante la digitazione, che fa comparire un’ondina rossa sotto alle parole che non trova nel suo Dizionario. 
La parola può essere comunque esatta (es. Confalonieri) o essere un errore di battitura (es. conttento). Se è un errore va corretto e sparirà il segno rosso d’errore.

Un aiuto per correggere un errore consiste nel fare clic dx sulla parola incriminata e dal menu a discesa scegliere la parola sostitutiva (se esiste nel dizionario di Writer). Con lo stesso menu a discesa è anche possibile aggiungere parole nuove nel dizionari di Writer.
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Se, mentre scriviamo ci disturba l’ondina rossa sotto agli errori, la si può disattivare cliccando il pulsante >>, ultimo a destra, della Barra Strumenti Standard, e quindi disattivare il pulsante del  “Controllo ortografico automatico”. 

Quando il documento è abbastanza completo, è utile usare il pulsantino “Abc con sotto la V verde” nella Barra Strumenti Standard, che percorre l’intero documento suggerendo le correzioni, se  esistono.. 

E’ disponibile anche se si è disattivato il “Controllo ortografico automatico”. 
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- COMPLETIAMO E SALVIAMO IL LAVORO
Quando abbiamo terminato, per salvare il lavoro: 
- clic su menu File;

- clic “Salva con nome”;

- appare la Finestra “Salva con nome”.  Dovrebbe essersi aperta, pronta per salvare nella Cartella Documenti, ma se così non fosse clicchiamo su Documenti nel Riquadro verticale di sx, per far apparire “Documenti” nella feritoia alta  “Salva in”;

- sovrascrivere nella feritoia “Nome file” il nome provvisorio (“Senza nome 1”) con quello da noi voluto: “Prova 01”;

- espandiamo il ( della feritoia “Salva come” sottostante e clic su “Microsoft Word 97-2003 (doc)”; che scegliamo per compatibilità col formato Word più diffuso;
- clic sul pulsante Salva;

- clic di conferma su  “Usa il formato di Microsoft Word 97-2003”;

- la Finestra di salvataggio si chiude e nel Titolo della Finestra di Writer leggeremo il nome dato al nostro documento;
- chiudiamo Writer: se non abbiamo fatto modifiche dopo il salvataggio, basta un clic sulla X a dx del Titolo.
- RIPRENDIAMO IL DOCUMENTO SALVATO
1-Writer installato sul PC

a) apriamo con 2clic l’icona Documenti del Desktop e individuiamo il nostro file “Prova 01” e con 2clic sul file lo apriamo direttamente in Writer. 
b) individuare come in a) l’icona del file “Prova 01”; quindi la trasciniamo sul desktop col mouse sx sull’icona del collegamento a Writer.

c) apriamo la Finestra di Writer con un file vuoto, quindi da “menu File” clic su “Apri…”. Apparirà la Finestra “Apri” simile alla “Salva con nome” nella quale (subito, se già mostra la Cartella Documenti o navigando nella gerarchia dei dischi per cercarla) è possibile trovare e cliccare il file “Prova 01”. Se su “Prova 01” diamo un solo clic, fare poi clic sul pulsante “Apri”; oppure dare subito 2clic su “Prova 01”.
2-Writer portabile

Valgono le modalità b) e c) viste sopra.

3-Convivenza di Writer installato con Word

d) Se sul PC è installato anche Word, il 2clic sul file del metodo a) aprirà Writer o Word a seconda della scelta fatta in “menu Strumenti”, “Opzioni Cartella”, “Tipi di file” delle Cartelle di Windows. Se Writer non ha la priorità, fare clic dx sull’icona del documento e richiamare Writer da “Apri con…”.

SUI CARATTERI E SUI PARAGRAFI

Esercitazione 2)
- VISUALIZZIAMO I CARATTERI NASCOSTI          
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La pressione del tasto Invio aggiunge un  “carattere invisibile di fine riga”. 
Lo si può visualizzare, assieme agli altri caratteri invisibili, cliccando sul pulsante che mostra  ¶   (Caratteri non stampabili),  della Barra Standard.  Quando è attivato, il pulsante appare a fondo scuro.

Proviamo per vedere altri  “caratteri nascosti” :

. (puntino) indica spazio fatto con la barra spaziatrice 
( indica un clic fatto col tasto Tabulazione.

Ma ce ne sono altri ancora.

Qui a lato si vede bene dove Writer è andato a capo automaticamente (dopo: al, di, perché, mia) e dove, invece, gli è stato imposto di farlo con un Invio (usarlo, vita, ciao). Ci sono anche  “righe vuote” ottenute con Invio. Così  pure si vede che la data è stata messa dopo 3 clic di tabulazione e la firma dopo 6 clic.

In Word esiste un pulsante analogo, sempre col simbolo ¶,. 

NOTA – si chiama Paragrafo tutto ciò che sta tra due segni  ¶, cioè tra due Invii; nell’es. in fig. ci sono 8 Paragrafi (di cui 3 sono “vuoti”).

Ricliccando il pulsante ¶, i “Caratteri non stampabili” tornano  nuovamente invisibili e il pulsante ¶ torna al colore normale.

- ESPLORIAMO I FORMATI DEI CARATTERI
Ecco le possibilità più semplici offerte nella Barra Formattazione (comandi cerchiati in rosso).
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Abbiamo già provato le due caselle (quelle che in fig. mostrano Arial e 16), che permettono dai loro ( la scelta del Tipo o Font, cioè della forma del carattere tipografico e della sua Dimensione (in punti tipografici). 

Guardando più a dx: i tre tasti con  a  a  a  agiscono sugli  “attributi di formato” quali: Grassetto, Corsivo e Sottolineato. 
Più a dx nella Barra abbiamo poi quelli per cambiare il Colore carattere, lo Sfondo caratteri (o evidenziatura); le scelte del colore si fanno aprendo la tavolozza dai rispettivi (. 
Ci sono poi altre opzioni che userete quando sarete più esperti.
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[ESFRCITAZIONE

Copiare questo file in una propria cartelh, quindi eseguirvile azioni nell ordine in cvi som0
qui elencate; alla fine salvarlo col nome "ESER1 doc

) Cancellare in questo paragrafo i nowi che cominciano conla lettern “A”. Giorgio, Paolo,
Andrea, Gincomo, Giulio, Anselmo, Massimo, Roberto, Alessandro, Franco. Poi cancellare
tutta In riga tra virgolette. Poi cancellare tutta I riga tra virgolette Poi cancellare tuttaln
“riga tra virgolette. Poi cancellare tutta la riga tra vitgole te. Poi cancellare tutta In riga tra”
ingolette. Poi cancellare tutta In riga tra virgolette. Poi cancellare tutta Ia riga tra virgolette.

1) Spostare questo paragrafo (b) in coda a tutto il testo. Questo deve essere I'ultimo
paragrafo. Questo deve esserel ultimo paragrafo. Questo deve essere I'ultimo paragrafo.
Questo deve essere 'ultimo paragrafo..

) Diquestoparagrafo (€) cancellare Ia frase in rosso. Di questo paragrafo cancellare In frase
in 1osso. Di questo paragrafo cancellare Ia frase in rosso. Di questo paragrafo cancellare In
frase in 1oss0. Di questoparagrafo cancellare la frase in rosso. Poi duplicare di seguito per
due volte In frase in blu. Poi duplicare di seguito per due volte Ia frase in blu.

) Cancellare questo paragraf (). Cancellare questo paragrafo. Cancellre questo
- fo_Cancellare anesinaraciafn Cancell » fo_Cancell ™
Pagna 1di1 | Oparck, Ocaratteri | Stlepredefnte | Itaiana (taia) | Tm| 2] | | "nBnm | - —o——+ ] o




Ma dove, a quale pezzo del testo, si applicano questi cambiamenti? Due casi:
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a - se nel momento della scelta c’è un pezzo di testo evidenziato (qui “primo lavoro”), allora riguardano quel pezzo:

b - se non c’è un pezzo evidenziato, allora riguardano tutto ciò che, dopo la scelta, possiamo andare a scrivere partendo dall’attuale posizione della “barretta lampeggiante”.

Proviamo il primo caso e facciamo tre interventi. 
1- strisciandoci sopra il mouse sx premuto selezioniamo un pezzetto di testo, che apparirà su sfondo grigio (vedi “primo lavoro” );

2- clic sx su Grassetto e anche Dimensione=20 e la modifica apparirà sul testo;

3- clicchiamo in un punto diverso qualunque del testo per perdere la selezione fatta.

A questo punto possiamo sbizzarrirci e provare in libertà a modificare Font, Dimensioni, Colori e attributi formali, qua e là nel nostro Documento, rispettando i tre passaggi.
Alla fine facciamo questa verifica: posizioniamo col mouse il trattino lampeggiante all’inizio di tutto il testo e, con la freccina (  della tastiera, percorriamolo lentamente fino alla fine: verifichiamo come le caselle Font e Dimensione e i pulsanti degli “attributi formali” (non però i colori) ci diano, posizione per posizione, i valori man mano usati nel testo.

- SE CI PENTIAMO ?  (ANNULLAMENTO E RIPRISTINO)
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Approfittiamo del numero e della tipologia di questo esercizio per imparare ad usare gli strumenti di “pentimento”, cioè per tornare indietro, alla situazione di prima di una certa azione (Annullamento) o di riconfermarla (Ripristino) dopo un Annullamento.   La Barra Standard offre appunto questi due comandi. Un Clic su essi annulla/ripristina l’ultima azione; oppure dai relativi pulsantini ( si possono aprire  gli elenchi delle ultime azioni e scegliere un annullo/ripristino multiplo, cioè a partire dall’azione selezionata.  E’ molto comodo usare gli Acceleratori (Ctrl+Z, Ctrl+Y).

Salviamo questa versione del Documento come “Prova 02”.

- ESPLORIAMO I FORMATI DEI PARAGRAFI

Esercitazione 3)
[image: image25.png]B-B-HEMeal ‘Al oI 1 BE-Ee TR

Q=




[image: image26.png]st predefinto. ] [Tmestewronon =] [+ =] @ @ @ & (@b @y @ & Z | - & -



Utilizziamo come “palestra” il file “Favola1”, messo a vostra disposizione nella cartella Esercizi, per esplorare le possibilità più immediate degli “attributi di formato paragrafo”. 

Apriamolo in Writer. I principali comandi sono normalmente visibili sulla Barra Formattazione.

I tre pulsanti di Allineamento, come mostrano le loro figure, allineano rispettivamente a sx, al centro e a dx. 
L’allineamento a sx pare quello attivo per tutto il documento, perché, in qualsiasi riga noi clicchiamo, resta a sfondo grigio, cioè: attivato. 
Proviamo gli altri due allineamenti:

- clicchiamo dopo il  titolo “Introduzione”  in un punto qualunque del 3zo paragrafo che contiene 3 righe, (se abbiamo difficoltà ad individuare i paragrafi accendiamo/spegniamo il pulsante ¶) ;

- clicchiamo l’Allineamento a dx e verifichiamo: il testo del paragrafo si disporrà a bandiera sulla dx;

- scorriamo un po’ il documento con la ruota del mouse fin dopo il titolo “Il primo volo” e clicchiamo in un punto qualsiasi del paragrafo di 7 righe che inizia con “La farfallina sa che”;

- clicchiamo l’Allineamento al centro: il testo del paragrafo si disporrà simmetricamente rispetto alla mezzeria della pagina;
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- con un paio di Crtl+Z possiamo ripristinare le due modifiche fatta.

Proviamo la Giustificazione:

- clicchiamo in un punto qualunque dentro al paragrafo appena modificato;

- quindi clicchiamo Giustificazione: nel “giustificare” Writer adatta opportunamente gli spazi tra le parole, in modo che le prime sei linee del paragrafo terminino tutte a dx in corrispondenza del triangolo-cursore del Righello, ma lascia invariata la settima, perché finisce col “punto a capo”.

Proviamo l’Interlinea: 

- restiamo nel paragrafo che abbiamo giustificato, clicchiamo in un punto qualsiasi, all’interno di una qualunque delle sue 7 righe;

- clicchiamo nella Barra Formattazione il comando “Interlinea” (a dx di quello di Giustificazione), che si apre per mostrarci che l’attuale interlinea è una “Singola” riga;

- clicchiamo il suo ( e vediamo che può essere maggiorata; scegliamo allora “1,5 righe” e verifichiamo che ognuna delle sue 7 righe ha allargato lo spazio sotto di sé;

- un clic qualsiasi nel testo chiude le opzioni di interlinea.

Spaziatura del paragrafo:

- più a dx del comando di Interlinea troviamo quelli per aumentare/ridurre la  “Spaziatura del [image: image28.png]EX— S



paragrafo”, cioè che aumentano/diminuiscono l’interlinea tra un paragrafo e quelli che lo precedono e lo seguono.
- Clicchiamo dentro al 3zo paragrafo dopo “Introduzione”, quello che inizia con “Questo aggettivo”;
- clicchiamo tre volte sul pulsante “Aumenta la spaziatura del paragrafo” e verifichiamo lo spazio verticale aggiunto tra questo ed i paragrafi che lo precedono/seguono.
Il pulsante alla sua dx produrrà l’effetto contrario.

Lo spazio aggiunto/tolto è stato identico sia prima che dopo del paragrafo. 
Lavorando, invece che coi Comandi, col “menu Formato”, “Paragrafo” abbiamo a disposizione valori diversi ed uno spettro ancora più ricco di possibilità.

Salviamo in Documenti, come “Prova 03”. Chiudiamo Writer.

- ASSEGNAMO I TITOLI
Esercitazione 4)                                    
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I Titoli sono paragrafi che svolgono una funzione speciale, e che richiedono una particolare evidenza. 

Conviene gestirli attraverso gli Stili, ovvero dei gruppi predefiniti di attributi di formato, sia di Paragrafo che di Carattere, che facilitano l’utente a mantenere la coerenza dei suoi lavori nel tempo. 
- Sul Desktop dovreste avere la Cartella Esercizi; apriamo Writer, menu Apri, cerchiamo sul Desktop la Cartella Esercizi e apriamo il file “Favola.txt” 
- Questo file è stato creato in BloccoNote; cambiamo il Carattere per tutto il testo: dal menu Modifica, clic  “Seleziona tutto”; nella Barra Formattazione scegliamo il carattere “Comics Sans MS” e “12”. Un clic da qualche parte serve a togliere la selezione.

- Sistemiamo ora i Titoli. Useremo la prima feritoia che contiene gli “Stili” già pronti. 

- clicchiamo dentro alla riga “La Farfallina Effimera” iniziale; questa riga deve ricevere uno Stile Titolo importante, tra i disponibili; clic sul ( della feritoia e poi su “Titolo 1”;

- ecco che il suo aspetto è cambiato e nella Barra Formattazione vediamo che i nuovi attributi di formato sono: Liberation sans, 18,2, Grassetto, Allineamento a sx;

- clicchiamo dentro alla riga “Introduzione”, che è ancora un Titolo, però meno importante; al momento ha gli attributi globali del resto del testo;

- espandiamo l’offerta degli Stili dai suoi comandi ( e clicchiamo “Titolo 2” .  

- Il suo aspetto è cambiato e nella Barra Formattazione vediamo che i nuovi attributi di formato sono: Liberation sans 16,1, Grassetto, Allineamento a sx;
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- con la stessa procedura potremmo applicare “Titolo 2” anche gli altri titoli di pari importanza  (La nascita, Il primo volo, L'incontro con le api, L'incontro con Martino, L'incontro con Celestino, Le nozze, L'ultimo dovere).

Ma c’è un metodo più rapido: l’uso del comando ”Clona formattazione”, quello col pennello rosso.
- clicchiamo in un punto qualunque della riga “Introduzione” che abbiamo appena formattata come “Titolo 2” che lo Stle valido;
- clicchiamo il bottone “Clona formattazione” che ci appare allora su sfondo grigio (significa che è attivo”;
- clicchiamo con Ctrl premuto in un punto qualsiasi di un altro potenziale “Titolo 2”, esempio: “La nascita” che assumerà immediatamente gli stessi formati di Carattere e di Paragrafo. 

NOTA 1 – se mentre cliccavamo su “La nascita” non avessimo tenuto premuto Ctrl avremmo copiato solo il Formato di Carattere e non quello di Paragrafo.

- dopo la clonazione di “Titolo 2” su “La nascita” il pennello rosso perde lo sfondo grigio ed occorrerebbe ricliccarlo per ripetere l’operazione sul prossimo titolo. Per non tornare a cliccare sul pennello prima di ogni clonazione facciamo la prima volta 2clic sul pennello. Così resterà impostato (sfondo grigio) finché ci servirà e lo disabiliteremo col tasto Esc o con un altro clic semplice alla fine.
Salviamo in Documenti, come “Prova 04.doc”; attenzione a far comparire e scegliere in “Salva come” l’opzione “Documento di Word 97/2000/XP/2003 (doc)”. Chiudiamo Writer.

VISUALIZZAZIONE E SPOSTAMENTO NEL DOCUMENTO E TRA DOCUMENTI
- VISUALIZZIAMO AL MEGLIO
Nella Barra Stato in basso nella Finestra di Writer troviamo a dx i pulsanti per diverse modalità di Visualizzazione e il cursore dello Zoom. Il cursore è scorrevole tra - e + e ci consente il cambiamento con continuità della dimensione della visione. Ma si può anche usare il menu Visualizza, che invece offre comode dimensioni tipiche prestabilite (es. Larghezza pagina, Pagina intera …).. 
Un trucco per zoomare + e - rapidamente: usare la rotella del mouse e tenere Ctrl premuto.

- SPOSTIAMOCI NEL NOSTRO DOCUMENTO
Come muoversi attraverso le pagine, cioè scorrere verticalmente il documento? Ci sono varie possibilità:

- tasti freccina su/giù della tastiera per salire/scendere di una riga alla volta;
- tasti Pag su/giù della tastiera per salire/scendere di una schermata alla volta;

- rotella del mouse per scorrere a piacere (non premere Ctrl perché funzionerebbe da Zoom).
I metodi sopra detti agiscono solo se la Finestra è “attiva” (Barra del Titolo colorata blu, non se è grigia). 
E’ possibile anche agire sulla Barra di Scorrimento verticale:

- riga per riga, cliccando sui suoi triangolini;

- a piacere, cliccando sopra/sotto il “cursore rettangolare” o trascinando col mouse tale cursore; 
Compare anche una Barra di Scorrimento orizzontale se la pagina eccede la larghezza della Finestra. 
- SPOSTARE IL PUNTO D’INSERIMENTO
Alcune di queste azioni hanno effetto solo sulla visione, ma non spostano il “punto di inserimento” (la barretta lampeggiante): quindi dopo lo spostamento di visione occorre usare il mouse per posizionarlo. 
Per piccoli spostamenti valgono anche le 4 freccine della tastiera, inoltre:

- Ctrl premuto mentre si clicca la freccina dx o sx: sposta di una parola;

- Ctrl premuto mentre si clicca sul tasto Home (freccina diagonale ( ): sposta all’inizio di tutto il testo;

- Ctrl premuto mentre si clicca sul tasto Fine: sposta alla fine di tutto il testo.

- LAVORIAMO CON PIU’ DOCUMENTI

Writer/Word accettano di lavorare con più documenti aperti contemporaneamente e per ognuno dedicano una finestra specifica. Per passare da un documento all’altro:
- se l’altra finestra è almeno in parte visibile basta cliccarci dentro;

- se non è visibile, si può richiamarla con clic del mouse sulla corrispondente Icona Writer/Word nella Barra delle Applicazioni, oppure usando il menu Finestra del documento al momento visibile.

Esercitazione 5)
Aprire in Writer due documenti di più pagine (es. Favola.doc e Favola1.doc della cartella Esercizi sul Desktop) e sperimentare: zoom, spostamenti di visione e del Punto d’Inserimento, passaggi da un documento all’altro.
SELEZIONARE E MODIFICARE
Finora per selezionare (far diventare grigi) una, due parole o un pezzetto di testo lo abbiamo “strisciato” col mouse sx, ma esistono anche altre modalità, più rapide e comode. Ecco un riepilogo: 
- uno o più  caratteri
resta valido il clic sul primo e poi trascinare

- una  parola

2clic in un punto qualsiasi di quella parola

- una frase

3clic in un suo qualsiasi punto



- una riga

strisciarla tutta




- un paragrafo

4clic in un suo qualsiasi punto 

- tutto


menu Modifica, “Seleziona tutto” (e altri metodi)
Nota – a meno che si tenga Ctrl premuto, ogni nuova selezione cancella la precedente.

Sul pezzo di testo così selezionato/evidenziato che cosa si può fare? Ecco alcune possibilità:

- cancellarlo

tasti Canc o Backspace

- sovrascriverlo
digitarvi sopra il nuovo testo

- spostarlo

(copia/incolla con gli Acceleratori) Ctrl+X e poi Ctrl+V nella nuova destinazione 

- copiarlo

(copia/incolla con gli Acceleratori) Ctrl+C e poi Ctrl+V nella nuova destinazione 

Nota – il copia/incolla si può anche comandare dal “menu Modifica” o meglio dal menu Contestuale apribile con clic dx nella posizione d’origine e poi ancora clic dx in quella di destinazione.

Ma se ci si è sbagliati? Sono disponibili i comandi dei “pentimenti” della Barra Standard, ma meglio con gli Acceleratori  Ctrl+Z (=Annulla)  e Ctrl+Y (=Ripristino).

Esercitazione 6)
Apriamo Writer, menu Apri, cerchiamo sul Desktop la Cartella Esercizi e apriamo il file “Esame”.

Svolgiamo le azioni dei paragrafi a) b) c) d) seguendo le istruzioni date direttamente all’interno di ogni paragrafo. Occorre eseguire  le opportune Selezioni e le abbiamo appena apprese.

Provare anche i “pentimenti”.

Per il paragrafo e) ricorrere al “menu Modifica”, “Trova e sostituisci”.

Per il paragrafo f) aprire “menu File”, “Proprietà”.

Salvare alla fine il risultato nella propria Cartella Documenti come “Prova 05.doc”.

TROVA, TROVA E SOSTITUISCI
Abbiamo sperimentato queste funzioni nell’esercitazione precedente, ricorrendo al “menu Modifica”.
Nel caso in cui si debbano svolgere parecchie azioni di questo tipo, può essere conveniente attivare una specifica Barra di Strumenti: la “Trova”, che come standard si piazza da sola sopra alla Barra di Stato.
Se manca, andare al “menu Visualizza”, clic su “Barre degli strumenti” e dal sottomenu cliccare su Trova.

La nuova Barra apparirà sulla finestra di Writer.
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Per trovare dove compare una certa parola, scriverla nella feritoia “Trova” e dare Invio o usare le frecce su/giù che stanno lì accanto. Verrà selezionata nel documento la prima occorrenza della parola cercata e si può continuare la ricerca con le frecce su/giù di “Naviga da”.
Nel caso si voglia invece sostituire tutte (o quasi) le occorrenze di una certa parola, conviene cliccare sul pulsante con lente e matita, al centro della Barra Trova, che apre una finestra specifica in cui impostare il cambiamento da fare e poi agire “in blocco” o scandendo “una per una” le occorrenze per decidere si/no la sostituzione. 
Sono anche disponibili delle opzioni per una ricerca intelligente.

CONTROLLO ORTOGRAFICO

Lo abbiamo già sperimentato nella “Prova 01”. A suo tempo avevamo capito che:
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Per impostazione predefinita Writer prevede il “Controllo ortografico automatico” durante la digitazione, che fa comparire un’ondina rossa sotto alle parole che non trova nel suo Dizionario. 

La parola può essere comunque esatta, ma mancare nel dizionario di Writer, o essere un vero errore di battitura. Se è un errore, va corretto e sparirà il segno rosso d’errore. 
Un aiuto per correggere un errore è fare un clic dx sulla parola incriminata e dal menu a discesa scegliere la parola sostitutiva (se esiste nel dizionario di Writer). Con lo stesso menu a discesa è anche possibile aggiungere parole nuove nel dizionari di Writer.
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Se, mentre scriviamo ci disturba l’ondina rossa sotto agli errori, la si può disattivare cliccando il Pulsante >>, ultimo a destra della Barra Strumenti Standard, e quindi il pulsante del  “Controllo ortografico automatico”. 

Quando il documento è abbastanza completo, è comodo usare il pulsantino “Abc con sotto la V verde” nella Barra Strumenti Standard, che percorre l’intero documento suggerendo le correzioni, se  esistono.. 

E’ disponibile anche se si è disattivato il “Controllo ortografico automatico”. 

STAMPA  E  SUE  OPZIONI
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Il menu File di Writer offre tre voci che riguardano la stampa.

- “Impostazione stampante” si utilizza se il PC, direttamente o attraverso la rete, dispone di più di una stampante, tra cui scegliere quella da utilizzare per questo lavoro;

- “Stampa” vera e propria. 

Questa scelta ci apre una finestra il cui aspetto e contenuto cambiano in funzione della marca e del modello della stampante che stiamo usando.

Sono particolarità che vengono gestite da un pezzo di software preparato dal costruttore della stampante (il driver).

Comunque dovrebbe permetterci di scegliere: 

. di stampare tutto o solo alcune pagine e l’ordinamento di stampa (inizio->fine o fine->inizio);

. il numero di copie;

. il formato (normalmente sarà A4) e la disposizione del foglio (verticale o orizzontale);

. l’uso del colore o del solo inchiostro nero;

. la qualità di stampa: bozza, normale o alta;

. il tipo di carta: comune, speciale, lucida … (da specificare perché condiziona l’uso dell’inchiostro);

. ad altro ancora.

- La terza voce del “menu File” che interessa la Stampa è l’ “Anteprima di stampa”.
Ci fornisce un’immagine fedele di come apparirà il nostro documento, una volta stampato. E’ predisposta per mostrarci più pagine affiancate e ci permette di intervenire con qualche ultimo cambio di impostazioni.

Nota – Se si mandano in stampa più lavori contemporaneamente essi vengono accodati; un’icona nell’Area di notifica di Windows permette di visionare la coda, annullare o sospendere questo o quel lavoro.
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