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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
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4.3 Oggetti grafici

Se si vuole inserire un grafico

Inserisci - Oggetto - Grafico

12 Oggette OLE -
OLE s Yoy Z=EE A0S H-F-H-

10 o

8 Bl Colonna 1 . Y

6 =coema2 | S| possono modificare dalla

4 parra Oggetto OLE

2 m ‘allineamento, il bordo,

’ Riga 1 Riga 2 Riga 3 Riga 4 'ancoraggiO alla pagina
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4.3 Oggetti grafici

Per modificare il grafico standard

Doppio clic sopra al grafico

12 Formattazione

* X
| |E||F|:|'matcselezin:n& ﬁ |1I_|J_ aﬂ |

10

H Colonna 1 . .
: =ceoms2 | CoN la barra del grafico si
s m possono modificare: tipo di

grafico, etichette, assi, ecc.

Riga 1 Riga 2 Riga 3 Riga 4
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Incontro tra un modello di lettera e un indirizzario
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5 Stampa unione

Quando si usa:

* Creare lettere personalizzate usando una banca
dati esistente
* Creare etichette o buste personalizzate

* Creare email personalizzate

| ILibrelTALIA



5. Stampa unione

1° Passo: seleziono il documento da cui partire
Strumenti - Stampa guidata in serie

r -
Stampa guidata in serie u

Seleziona il documento iniziale per la stampa in serie l

Passi

@ Usa il documento attivo

1. Seleziona il documento

iniziale (7 Crea un nuovo documento

2. 5eleziona il tipo di
documento (71 Inizia dal documento esistente Sfoglia..

3.Inserisci il blocco indirizzo -
) () Inizia da un modello Sfoglia...
4. Crea una formula di saluto

5. Adatta il layout Inizia da un documento =alvato recentemente

6. Modifica documento

7. Personalizza il documento

. 5alva, stampa o invia il
documento

IJILVVAL U TIVUVIL VY P\ll Uil U Uuvlililinin 1niveulii
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5. Stampa unione

2° Passo: scelgo il tipo di documento da creare
per procedere clic su Avanti

P B
Che tipo di documento vuoi creare?
Passi - "
@ Lettera
1. 5eleziona il documento
iniziale (") Messaggio g-mail
. Seleziona il tipe di . . ! . S
documento Invia le lettere a un gruppe di destinatari. Le lettere possono contenere un blocco di indirizzi e
una formula di saluto. Le lettere possono essere personalizzate per ciascun destinatario.

3.Inserisci il blocco indirizzo
4, Crea una formula di saluto
5. Adatta il layout

6. Modifica documento

7. Personalizza il documento

8. 5alva, stampa o invia il
documento

[ <<[ndietro ] ’ Avanti == ] Fine
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5. Stampa unione

3° Passo: seleziono il file contenente indirizzo
Seleziona elenco di indirizzi

-
Stampa guidata in serie
. Inserisci il blocco indirizzo
Passi . o _—
1. Seleziona l'elenco di indirizzi contenente i dati i : Ty
o . . Seleziona elenco di indirizzi...
1 Selesi 1d ¢ da utilizzare. Questi dati sono necessari per la
. Seleziona il documento . S
o creazione del blocco di indirizzi,
iniziale
2.Seleziona il tipo di 2, Questo docurmento conterra un blocco di indirizzi
documento - -
<Titolo= <Titolo>
3. Inserizci il blocco indirizzo <Mome> <Cognome> <MNome=> <Cognomes
) <Indirizzo, riga 1> <Indirizzo, rigal>
4. Crea una formula di saluto cC AP <Cittas <CAP.> <Cittas
5. Adatta il layout <Paesex»
&, Modifica documento Altro..

7. Perzonalizza il documento

Elimina righe che contengono solo campi vuoti
8. 5alva, stampa o invia il

documento 3. Abbina il nome del campo usato per la stampa in serie con le

. S i Combina campi...
intestazioni di colenna nella tua sorgente dati. =

4, Controlla che i dati degli indirizzi siano corretti,

Documenta: 1 [4] [k

Eine
9
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5. Stampa unione

3° Passo: seleziono il file contenente indirizzo

Scelta del file da utilizzare Aggiungi

Creazione di un nuovo indirizzario Crea
[ e—— di'm_ - u

'l Seleziena un elence di indirizzi. Fai clic su 'Aggiungi..' per selezionare i destinatari da un
elence differente. Se non disponi di un elence di indirizzi, puci crearne une facende clic su
IC 1
(=

I destinatari sono attualmente selerionati da:

Mome Tabella Aggiungi... |
Ex allievi, pranzo 2014

| Cambia tabella... |

l_ [oc J(mmae J[ 2]

9 :
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5. Stampa unione

3° Passo: seleziono il file contenente indirizzo

Decido di creare una nuova lista di persone con Crea

Dati dell'indirizzo

Titolo ||

Mome

_____

[ OK [[  Annuia | |
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5. Stampa unione

3° Passo: seleziono il file contenente indirizzo

Decido di usare un file esistente Aggiunai

Posso scegliere tra:

* Fogli di calcolo

 Database

e File .csv

| ILibrelTALIA




5. Stampa unione

3° Passo: creo l'intestazione indirizzi

Cliccando su Altro posso abbinare campi suggeriti con colonne
della mia tabella

Passi

1.5eleziona il documento
iniziale

2. 5eleziona il tipo di
documento

3. Inserisci il blocco indirizzo

Crea una formula di saluto
. Adatta il layout

6. Medifica documento
7.Personalizza il documento

8. 5alva, stampa o invia il
documento

Inserisci il blocco indirizzo

al

3.

4,

Seleziona I'elenco di indirizzi contenente i dati
da utilizzare. Questi dati sonc necessari per la
creazione del blocco di indirizzi.

[ Seleziona un altro elenco di indirizzi...; ]

Elenceo di indirizzi attuale: UtentiDetermine

Questo documento conterra un blocco di indirizzi

<Titolo= <Titolo>
<Mome> <Cognome> <Mome> <Cognome>
<Indirizze, rigal= <Indirizzo, riga 1>
<CAP> <Citta> <CAP> < Citta>
<Paese>
[ Altro... ]

Elimina righe che contengono selo campi vuoti

Abbina il nome del campo usate per la starmpa in serie con le

intestazioni di colonna nella tua sorgente dati. [ Combina carmpi... ]

Controlla che i dati degli indirizzi siano corretti.

< naon ancora assegnato>
< non ancora assegnato> < non ancora assegnato>
- nan ancora assegnato>
< non ancora ESSEgﬂEtO:\' < non ancora ESSEgI"IEtO‘J

Documento: 1 [4] (k]

,

Il

i
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5. Stampa unione

3° Passo: creo l'intestazione indirizzi

Da Altro posso combinare i singoli campi
combina o R e

Assegna i campi della sorgente dati agli elementi dell'indirizzo corrispondenti.

Elementi dell'indirizzo ‘Elementi comispondenti al ca... |Anteprima ‘
=Titolo= |< nessuno > IE” i
<Nome> |Utente [v] AGUZZI DANIELA L

<Cognomes

< NESSUND > IE”

<Mome dell'azienda>

<Indirizzo, riga 1= |< MESSUND > IZH
<Indirizzo, riga 2> |< MESSUND > IE”
-
I =
Anteprima blocco indirizzi
< non ancora assegnatos
AGUZZT DANIELA AguzziD
< non ancora assegnato>
< non ancora assegnato> < non ancora assegnato>
| 0K [|  Aonue || ? |

OH
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5. Stampa unione

4° Passo: posso creare una formula di saluto

-
Stampa guidata in sene
_ Crea una formula di saluto
Passi
Questo documento dovrebbe contenere una formula di saluto
1.%eleziona il documento Inserisci formula di salute personalizzata
iniziale —
Fermminile |Ger1t||e Signora <Cognomes, El ’ MNuovo... l
2. Seleziona il tipo di
documento Maschile |Ger1ti|e Signor < Cognome=, El ’ MNuovo... l

3. Inserizci il blocco indirizzo

e e Campo dell'elence di indirizzi indicante un destinatano di sesso femminile

5. Adatta il layout e E | El
6. Medifica documento

7. Personalizza il documento Valore del campo EI
8. 5alva, stampa o invia il Formula di saluto generale

documento
Alle persone interessate, EI

Anteprima

Gentile Signor AlbaniD, Combina campi...

Documento: 1 [4] ]

<<Indietro I [ Aanti = » ] Fine
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5. Stampa unione

6° PassO0: si torna al documento per la modifica o si va avanti

Anteprima del documento

Ora e visibile I'anteprima di un documento combinato. Per visualizzare ['anteprima di un altro
documento, fai clic su una delle frecce.

Passi

1. Seleziona il documento
iniziale

Destinatario
2. Seleziona il tipo di |< <1

documento . ) )
[ Escludi questo destinatario

3. Inzerizci il blocco indirizzo
4, Crea una formula di saluto

5. Adatta il layout

b. Medifica documento Modifica il documento

7. Personalizza il documento Puoi scrivere o maodificare il contenuto del tuo documento. Le modifiche avranno effetto su

8. Salva, stampa o invia i tutti i documenti combinati.

documento Facendo clic su 'Modifica documento...', la finestra della procedura guidata verra ridotta

temporaneamente per consentire la medifica del decumento, Terminate le medifiche, puoi
tornare alla procedura guidata facende clic su "Terna alla Stampa guidata in serie’ nella finestra
ridotta.

Medifica documento...

e e [

Software libero per donne e uomini liberi




5. Stampa unione

7° Passo0: si possono personalizzare singoli documenti

Personalizza i documenti per la stampa in serie

Passi
T Puoi personalizzare specifici documenti. Facendo clic su 'Medifica singolo documento...’ puoi
ridurre temporaneamente la finestra della procedura guidata per modificare il documento.
Terminate le modifiche, puci tornare alla procedura guidata facendo clic su 'Torna alla Stampa
guidata in serie’ nella finestra ridotta.

1. 5eleziona il documento
iniziale

2. 5eleziona il tipo di
documento

3.Inserisci il blocco indirizzo Modifica singole decumento...

4, Crea una formula di saluto

5. Adatta il layout

6. Medifica documento

. Personalizza il documento [ scle parole intere

8. 5alva, stampa o invia il [] Indietre

documento [ Ricerca esatta

< <Indietro ” Avanti » > ]

5
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5. Stampa unione

8° Passo: si decide se salvare, stampare o inviare per email

’ - -
stampaguisatainserie =
. Salva, stampa o invia il documento
Passi
Seleziona una delle seguenti cpzioni:
1. 5eleziona il documento @ Salva il documento iniziale
iniziale () Salva il documento composto
2. 5eleziona il tipo di () Stampa il documento composto
documento = . .
) Invia il documento composte come g-mail

3.Inserisci il blocco indirizzo
Salva il documento iniziale
4. Crea una formula di saluto

5. Adatta il layout Salva il documento iniziale

&. Modifica documento
7. Perzonalizza il documento

8. Salva, stampa o invia il
documento

< <Indietro Avant =»
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5. Stampa unione - Etichette

Per le etichette File — Nuovo — Etichette e scelgo il formato da

Formato ) O .
ooee A

Distanza orizzontale (10,00 cm

Distanza verticale 10,00 crm

Larghezza 10,00 cm

Alterza 10,00 crm

Margine sinistro 0,00 cm rLarghezza

Margine superiore 0,00 cm

Colonne Righe
Righe
Alterza
Larghezza pagina 10,00 cm —
] Colonne
Altezza pagina 10,00 cm
Salva...
[ MNuove documento ] | Annulla | | 7 | | Ripristina

‘.
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5. Stampa unione - Etichette

Per le etichette File — Nuovo — Etichette e scelgo il formato da
Formato

| m— TR ™
e S
Formato [Opzioni

Distanza orizzontale 10,00 cm El

Distanza verticale 10,00 cm El

Larghezza 10,00 cm

Alterza 10,00 cm

Margine sinistro 0,00 crm rLarghezza

Margine supericre 0,00 cm

Colonne Righe
Righe
Altezza
Larghezza pagina 10,00 cm —
] Colonne
Altezza pagina 10,00 crn
Salva...
[ MNuovo docurmento ] | Annulla | | i | | Rigristina |

‘.
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5. Stampa unione - Etichette

Da Etichette definisco | campi dell'indirizzario che intendo riportare

e 2 )

Etichette |meatu |D|:rziuni|

Testo etichetta
Testo gtichette [] Indirizze Database

e

Ex allievi. pranze 2014
UtentiDetermine

| 5]

m

Campo database

1 | ] 3 | |Z|

.1

Formato
() Continuo Marca |T|:|-wer |Z|
@ Foglio
- £ Tipo |[Uter1tn.=-_] |Z|

[Utente]: 10,00 crmx 10,00 cm (2 x 5)

MNuovo documento ] | Annulla | | ? | | Ripristina |
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Bombardateci di domande!
Alla prossima lezione e...
Installate LibreOffice!

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