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Primi passi con Open Office 3.0

utilizzare Writer
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1. Premessa
L’obiettivo del presente mini-manuale ¢ illustrare le funzioni basi dell'applicativo Writer,

presente all'interno del pacchetto OpenOffice 3.0.

Come potrete apprezzare sicuramente, il software non ha assolutamente nulla da invidiare

al piu famoso Word di Microsoft.
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2. Creare un documento

Una volta installato sul nostro PC OpenOffice 3.0 procediamo con un doppio click

sull'icona. Questa € la prima schermata che si presente ai nostri occhi.

< OpenOffice.org

File Modifica Wisualizza Strumenti  Finestra 2

Benvenuti a

OpenOffice.org

Crea un nuovo docurmento

| Docurnento di testo || Fodio eletirorico
Presentazione Dizegno

Database B || Formula

Modeli. ..

Apri docurnento. .

Il nostro obiettivo € quello di creare un documento testuale, quindi procediamo con la
selezione della voce “Documento di testo”. Successivamente per richiamare invece |l

nostro documento sara necessario selezionare la voce “Apri documento”.
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Questo & quello che ci si presentera:

‘B Senza nome 1 - OpenOffice.org Writer ‘ZHE”Z'

Eile Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella  Strumenti Finestra 2
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Praticamente &€ come aprire un nuovo documento in Word di Microsoft. In alto possiamo
notare le barre degli strumenti, anch'esse molto simili a Word, e dopo un po' di pratica
anche le barre non avranno piu segreti per noi.

Le barre degli strumenti possono essere selezionate dal menu Visualizza — barre degli
strumenti. Al momento teniamo le barre che il sistema ci propone di default e cioé la

barra della formattazione e la barra standard.
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Nella barra standard possiamo subito notare un pulsante che ci sara utilissimo per la

creazione di documenti in pdf.

e.org Writer

Modifica alizza o Tabella Strumerti Finestra ?
p-2oe fads v & o0 e=-vHNeasvae,
;lStandard ‘VHIZ ,V‘ G C S EE%?:? &= 9= A'awvg".

Praticamente & come aprire un nuovo documento in Word di Microsoft, In alto possiam
notare le barre degli strumenti, anch'esse molto simili 2 Word, e dopo un po' di pratica

anche le barre non awranno pil segreti per noi.

Le barre degli strumenti possono essere selezionate dal menu Visualizza — barre degli
strumenti. Al momento teniamo le barre che il sistema ci propone e cioé la barra della
formattazione e la barra standard

MNella barra standard possiamo subito notare un pulsante che o sara utilissimo per Ia
creagzione di documenti in pdf,
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Infatti, una volta terminato il nostro documento, cliccando su questo pulsante potremo

salvare il file direttamente in pdf.



Proviamo adesso a scrivere qualcosa nel nostro documento vuoto e a fare Salva

(cliccando sul dischetto nella barra standard oppure dal menu File — Salva).

Salva con nome

Salva in: | 153 Documenti v| & F = E-
Ty L) Download
| i 23 ﬁﬂlmmagini
Documenti rusica
recenti LMy Games
e Iy PcSetup
|_ [Cwcard
Desktop E\-‘ideo
Docurenti
Rizorse del
campliter
.% Maome file: | b ” Salva ]
Risorse direte | Salva come: | Dacurmenta di testa ODF [Lodt] - “ Annulla ]
Estensione automatica del nome del file
[[]5alva con password

Il sistema ci propone di salvare il file nel formato originario di Writer, cioé con
estensione .odt. Nulla ci vieta invece di salvare il file in formato .doc, quindi compatibile

eventualmente per Word di Microsoft.
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Salva con nome

Salva jn: |[D Docurnerti v| O F £ G-

iy IC)Download
| i 23 ﬂlmmagini

Cocumenti @MUSiEE

recenti My Games
= ICPesetup
[ |vweard

Deskiop video

2

Docurmernti
Risorse del
computer
b Home file: ||:uru:uva W ” Salva ]
Risorse direte | Salva come: | Microsoft word 97/20004<F [.dac] v Annla |

E stensione automatica del nome del fils
Salva con pazsword

M odifiza impoztazioni filbro

Basta cambiare la voce selezionata nel campo “Salva come” e scegliere la voce “Microsoft
Word 97/200/XP (.doc)” e il gioco é fatto.



Diamo adesso un nome al nostro file e salviamolo in formato .doc. Il sistema adesso ci

propone la schermata seguente:

OpenOffice.org 3.0

Questo documento pud contenere contenuti o Lipi di Formattazione che
non possono essere salvati nel Formato di file Microsoft wWord 97 /2000/%P,

Waolete salvare ugualmente il docurmenta in questo Farmaka?

- Sceqlieke 'Si' per salvare in Formato Microsoft Ward 972000/ %P,

- Sceglieke Mo’ per usare il Formato di file OpenDocument pil recente &
verificate che il contenuto e la formattazione wengano salvati
correttarmente,

@antieni il Formato correnke! ] [ Salva in Formato ODF ]

Chiedere quando non si salva in formata O0F

Noi scegliamo la voce “Mantieni il formato corrente” e il sistema lo salvera correttamente in

.doc.

Proviamo adesso invece a salvare in .pdf tramite il pulsante evidenziato a pagina 6.

Esporta
Salvain: | £} Documenti “ | 2 ¥ -
y |CjDownload
1} :3 hﬂlmmagini
Documenti [ Musica
recenti LMy Games
= IS Pcsetup
I. [CT)veard
Desktop h%'v'ideo
Documenti
Rizorze del
compuker
Rizorze di rete
Mome fils: |m w ” Salva ]
Formato file; | PDF - Partable Docurnent Format [ pdf] » ” Annulla ]
Estensione automatica del nome del file

La schermata che ci si presenta € identica a quella del salvataggio normale perd come

Formato file & evidenziato “PDF — Portable document Format (.pdf).
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