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3.2 Formattare un paragrafo

Paragrafo e...parte di
testo compreso tra due
INVIo
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3.2 Formattare un paragrafo

E se non si vuole
chiudere un
Paragrafo?

i B
Inserisci interruzione E

——

Tipo
() Interruzione riga

(7 Interruzione colonna

E D a menl‘.l: E ;i’]t.?.[ﬂ.{%'.E‘.’JE.E?.H.'..’]EE

: : [Messunal ]
 Inserisci ' Combia smer pan

' Interruzione manuale |

linterruzione riga00 |} [ Lo Sl amae L 2
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3.2 Formattare un paragrafo

Da Formato - Paragrafo per rientri e spaziature

I
Struttura e numerazione I Tabulazioni | Capolettera I Bordi | Sfondo
Rientri e spaziature | Allinearnentao Flusso di testo
Rientro
Prima del testo: :J,DU cm
Dopo il testo: 0,00 cm
Prima riga: 0,00 cm
[] Automatico I
Distanza |
Sopra il paragrafo 0,00 cm —
Sotto il paragrafo: 0,00 cm
[7] Men aggiungere spazi tra i paragrafi dello stesso stile
Interlinea
Sngol 7] @
Conformita registro
[T Attiva
oK ] ’ Annulla l ’ B ] ’ Rigristina
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3.2 Formattare un paragrafo

E le tabulazioni? Ancora da Formato-paragrafo...
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3.2 Formattare un paragrafo

Da Formato - Elenchi puntati e numerati

i ™
Punti 'Tipu di numerazione |Struttura |]immagi.ne |Pc~si.zic-ne |Dpzic-ni |
Selezione
 Punti circolari grandi pieni

¢ \;,,;
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3.3 Usare gli stili

Scegliere lo stile giusto (o crearlo)

Gtile predefinito B (IS

Cancella formattazione

Stile predefinito

(Corpo del testo
Ouotations

Titolo pri
Sottotitolo

Titolo 1
Titolo 2
Titolo 3

Extra...
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3.3 Usare gli stili

E per copiare |l
formato?

. Selezione Il testo di cui voglio copiare formato
' Clic su icona - & E

Seleziono il testo da formattare :
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4.1 Creare una tabella

Tabella - Inserisci - Tabella oppure...

(= |
i = iE = i _E H:IH 1]
Inseriscitabella e :[ e '

Generale

MNome: |Tabel|al |
Colonne: Righe:

Opzioni
[7] Intestazione

Ripeti righe di intestazione sulle nuove pagine

Righe di intestazione:

[ Non separare la tabella tra le pagine

Bordo

| Formattazione automatica |

z | [ Insernisci ]| Annulla |

e —
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4.1 Creare una tabella

Eliminare righe, colonne o la tabella

|Tgbe|.|.a| Strumenti  Finestra ?

Inzerisci r h = on FF -
P S | M : Elirnina » Tabella
e eZ I O n a re p rl m a Seleziona 3 E Righe
Unisci celle [E Colonne
[[] Dividicelle
Proteggi cella « 2. Finalita

Unizci tabella

* Tabella - Elimina - ...

23 Formattazione automatica...

sizis » | 4. Organiz
Ripeti righe di intestazione
Converti 3 )

. » 5. Piano {
rdina...

Alternativa: clic destro! ua 2

v Contorni tabella

[ Proprieta tabella...
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4.1 Creare una tabella

Cambiare la dimensione di righe e colonne

|Tgbellla| Strumenti Finestra ?

* Selezionare prima N= [acp csen s

Seleziona p“‘i @E ﬁ
B Unisci cell .1...2...1i..2.1.3..i4
[7] Dividicelle

Eroteggi cella 2. Finalitd e obiettiVi..eesane

Unisci tabella

¢ Ta be I Ia - Ad atta =~ eee S a— 3. AHHVItAueeeeennssessssesssssssassssssens

23 Formattazione automatica...

Adatta » Larghezrza colonna...
Ripeti righe di intestazione ++ Larghezza colonna ottimale
Converti » | B Distribuisci colonne uniformemente
Altezza riga...
F2 i i
. . ' Altezza riga ottimale
n
Alternativa; trascinamento! - ——

¥ Interruzione tra pagine e colonne
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4.2 Formattare una tabella

Per cambiare il colore e i bordi:
Tabella - Formattazione automatica

S5 W 2.5 3=
o g [T
e a =

=
o m o
Pead
&
m

-

=z - s I s e B m W =
- A A R ] = B
-

e
=

Formattazione
Eormato numero Carattere Allineamento
(V] Bordi 7] Modello
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4.2 Formattare una tabella

Quando si sta con il cursore dentro la
tabella si puo modificare il formato
dalla barra della tabella

Tabella *

F-E-B-8-CED-0F0 EEEB RB
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4.2 Formattare una tabella

Per gestire il dettaglio delle tabelle:

Tabella - Proprieta tabella

Tabella |FI|usso di testa |COI|0nne |Eordi |Sfondo |
Proprieta Allineamento
Mome abellal @ Automatico
- _ ") A sinistra
Larghezza 17,00cm = Relativo _ -
7 Da sinistra
I Destra

sinistra 0,00cm s
0,00cm =
0,00cm =

o 0,00cm =

oK ][ Annulla H £ H Rigristina ]
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4.2 Formattare una tabella

Nella tabella puo tornare utile inserire una

. Strumenti Finestra 7
somma automatica Inserisa ,

Elimina b

Seleziona
Linisgi celle

E Dividi celle

Protegai cella

¢ Tabeua = FOrmU|a Unisci tabella

Separa tabella

. = = Formattazione automatica. ..
[ Contenuto tabella | [Times New Roman | |12 o \ E 2 @
— = : Adatta

— =
At | fu-¥% ¥ ;f| Ripeti righe di intestazione

Converti
- Ordina...
Formula F2

Formato numera. ..
|« | Contorni tabella

#E Propriets tabella. ..
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4.3 Oggetti grafici

|lnselisci| Formato Strumenti  Prezentazione Finest

@ Pagina - &y -

Inserisci - Immagine - Da file R

scegliere il file da inserire | e

| Data e ora...

Comando di campo »

= = ¢ [[1 commento Ctrl+Alt+C

-

(DD . » Mortioe Sonis-Pe » Dowmons = | Cora Donnics o] Covterispeci

Marcatore di formattazione »

| R
B gine

Ompnea bugwacartell =~ 0 @ Collegamento ipertestuale
[ Coll fianpli  MNome = i : ;
| L Collegamenti appli |,E i Immagine animata...
1 gallery Ei" Musica - collegamento —
& 17 jpg | Imrmagine » | ® Dafile..
0 Preferiti 18 20-7-2012- Orvieto 2(1)-page-001.jpg |j Tabella... Scanner p
._ Desktop % 29.0PG I @ Filmati e suoni...
& Download 100_2387.JPG b
5‘,:-_1 Risorse recenti  |= & 100_2393.0PG . - Uggetto '
i# 132 JPG iefl.ilgunsj & Grfico.
- Raccolte E1331PG visualizzare i D Frame
[ Documenti 5 891.1pG e I
[ Immagini i# 893.1pG Gl Eile..
o Musica 1l 978.1PG
B video L B 10200PG
1800.jpg
& Gruppo home % 19858159-FAD2-4FDC-B78A-15B7A4D12584 jpg
% 2012-05-26_001(1).jpg -
'8 Computer I — — k
Nome file: - | <Tutti i formati> (".bmp;".df:" ~|
[[] Collega I Apri Iv] ’ Annulla ]
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4.3 Oggetti grafici

Se si vuole inserire una forma, una freccia o altro....

Disegno *
i |/ H®VwTE &-&-2-F-B-%- %9 @ « |8

usa la barra del disegno

9 g
ﬂ L|bre|TI\|_|[\ Software libero per donne e uomini liberi



Bombardateci di domande!
Alla prossima lezione e...
Installate LibreOffice!

p24 osvaldo@libreitalia.t
p24 sonia@libreitalia.it
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