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Concetto di stile

Un testo durante la sua realizzazione subisce di frequente delle formattazioni, applicandovi gran-
dezze diverse di carattere, grassetto, corsivo, ecc. La maggior parte delle persone applica queste
modifiche in modalita fisica, ovvero modificando riga per riga, sezione per sezione.

La suite LibreOffice permette di applicare le formattazioni al testo in maniera logica, permettendo
di ragruppare gli attributi in un unico stile e di applicarlo sulle parte del testo interessate.

Perché usare gli stili

L’utilizzo degli stili permette di avere un approccio piu trasparente con la formattazione del testo,
migliorando non solo la sua applicazione, ma anche la sua modifica.

Infatti qualora volessi ad esempio variare la formattazione dei titoli del mio testo, dovro semplice-
mente modificare lo stile oppurtuno per vedere cosi applicate le mie modifiche a tutte le parti del te-
sto interessate, senza dover cambiare manualmente un titolo alla volta, usando gli stili e possibile la
creazione automatica degli indici.

Questo manuale prevede 1’uso della Barra laterale per la gestione degli stili.

Categoria degli stili

Queste sono le diverse categorie di stili di formato.

Nome Descrizione

Stili di carattere Potete usare gli stili di carattere per formattare singoli caratteri, parole o frasi.
Volendo, potete anche combinare piu stili di carattere.

Stili di paragrafo | Glistili di paragrafo vi consentono di formattare interi paragrafi, inclusi gli attributi
per il tipo di carattere e la dimensione del testo. Potete inoltre selezionare lo stile
da applicare al paragrafo successivo.

Stili di cornici Potete usare gli stili di cornice per formattare le cornici contenenti testo o
immagini.
Stili di pagina Gli stili di pagina vi permettono di organizzare la struttura del documento e di

aggiungere i numeri di pagina. Vi consentono inoltre di specificare lo stile di
pagina da applicare subito dopo un'interruzione di pagina.

Stili di elenco Gli stili di elenco vi permettono di formattare gli elenchi puntati o numerati.

Stili di Tabella Gli stili di Tabella permettono di impostare alcuni temi predefiniti di tabelle,
possono essere modificati a piacere una volta applicati
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Gerarchia degli stili

Stili e formattazione X 5
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= Stile predefinito EE
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Contenuto elenco
@ Contenuto tabella
# Corpo del testo
Destinatario
@ Didascalia
Firma
Formula di chiusura
@Indice
Intestazione

T =
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Figura 1: Gerarchia Stili

Gli stili di default sono organizzati in modo Gerarchico, € possibile da uno stile principale generare
dei “sottostili”, solitamente questi stili ereditano alcune caratteristiche dallo stile principale.

In Figura 1 per esempio da Stile predefinito sono “generati” altri due stili di ordine gerarchico infe-
riore rispettivamente: Contenuto cornice e Contenuto elenco, é possibile visualizzare gli stili anche
in altro ordine, come vedremo nel prossimo paragrafo “Utilizzo dello stilista”.

Nella tabella i Gruppi di stili visualizzabili nella finestra Stili e formattazione:

Nome Significato

Automatico Vengono visualizzati gli stili adatti al contesto corrente.

Tutti gli stili Vengono visualizzati tutti gli stili del tipo corrente.

Stili usati Visualizza gli stili di formato (della categoria selezionata) che sono utilizzati nel

documento attivo.

Stili utente Vengono visualizzati gli stili definiti dall'utente del tipo corrente.

Stili di carattere Visualizza gli stili di formato per il testo.

Stili di capitolo Visualizza gli stili di formato per le intestazioni.

Stili di elenchi Visualizza gli stili di formato per gli elenchi puntati o numerati.

Stili di indice Visualizza gli stili di formato per gli indici.

Stili aree Mostra gli stili di formato per le intestazioni, i pié di pagina, le note a pie di pagina, le
speciali note di chiusura, le tabelle e le didascalie.

Stili HTML Vengono visualizzati gli stili per i documenti HTML.

Stili condizionati | Vengono visualizzati gli stili condizionali definiti dall'utente.

Gerarchico Visualizza gli stili di formato della categoria selezionata in ordine gerarchico. Per
visualizzare gli stili di formato presenti in un sottolivello, fate clic sul segno piu (+)
accanto al nome del sottolivello.
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Utilizzo dello “stilista”

N Modalita barra

Stili e formattazione =
laterale

| Stili di paragrafo }—/ﬁém ﬁ |t0 e
| Stili di carattere |

\ Stili di cornice }7

| Stili di pagina |
\ Stili di elenchi }7
| Stili di Tabella ———

@
@

¥

Nuovo stile
Aggiorna stile
Carica gli stili

[ Riempimento |
=

ontenyto tabella

1 Corpo/del testo

estinatario

Didascalia

ormula di chiusura

Indice

Intestazione

<] ——|_Filtro degli stili |

|Gerarchic0

Figura 1: Stilista

Nella Figura 2 possiamo vedere la Barra laterale in modalita Stili e formattazione, e possibile attiva-
re questa opzione agendo sulle icone a sinistra, oppure selezionando la modalita della barra dal
menu a discesa in alto a sinistra. Una volta attivata la modalita “stilista” possiamo scorrere le sche-
de degli stili: Paragrafo, carattere, cornice, pagina, elenchi; inoltre il modo riempimento e da un ul-
teriore menu a discesa: Nuovo stile dalla selezione, Aggiorna stile, Carica stili.

Nelle Figure 3-4 ¢ visibile ’elenco dei filtri di ricerca degli stili, cliccando sull’icona posizionata in
basso a destra nella barra laterale (stili e formattazione), -
per esempio puo risultare molto pratico aprendo un do-

cumento esistente filtrare per “Stili applicati” verranno

in questo modo elencati tutti gli stili applicati al docu-

mento aperto, cosi risult piu facile la loro applicazione

in caso di modifica del documento.

Gerarchico
Tutti gli stili
Stili nascosti
Stili applicati
Stili personali

Questa icona consente di mostrare o
nascondere la finestra Stili e
formattazione, da cui potete assegnare e

_| gestire stili di formato.

[Automatico
Stili di testo
Stili di capitolo
Stili di elenchi

Stili di indice

o Stili speciali
2 ¥ Filtro Stili HTML
degli stili Stili condizionali __________________
truttura : Livello 1 OBRRM | - —— - + | 1208 > :
Figur

Figure 3: Icona filtro stili
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Applicare e modificare gli stili

Per applicare uno stile esistono piu modi: Posizionarsi
sull’elemento sul quale si desidera applicare lo stile e

stili e formattazione x| =
quindi schegliere con il mouse lo stile desiderato ed appli- ¢ @ & @ @@ & 5= -
carlo con un “clic” del tasto sinistro, utilizzando la barra .
Contenuto tabella
laterale si deve eventualmente cambiare la scheda corri- & -
spondente allo stile che si vuole applicare, nell’esempio in (7]
. . . . « Didascalia '
Figura 5 applicheremo lo stile a tutto il paragrafo “Corpo S
s Figure o
del testo™. =, |
Indice 1
Usando la barra laterale in modalita “Proprieta” (Figura 6) iz

é possibile agire velocemente sugli stili del paragrafo sem- e
plicemente cliccando sull’icona “Applica stile” sia dalla i
barra laterale che dalla barra degli stumenti principale, da

entrambe e possibile selezionando “Altri stili...” aprire la ey

modalita “Stili e formattazione” nella barra laterale, sem- Titolo 1 i
pre da questa & possibile anche creare un nuovo stile dalla y Titolo 2
selezione, o aggiornarlo. Titolo indice i

Figura 1: esempio con stile di paragrafo

Applica Stile

B-o-HEdea K wE-
Liberation Sans viinvaaaawaaa, adad i ¥ EAE

Cancella formattazione Lz=2d T 2 ey i Proprieta

Icona Applica
stile

Stile predefinito 4 stili a
Corpo del testo Corpo del testo
Quotations i
Titolo principale anto-ly Tr— Icona Nuovo
Sottotitolo bI-cammin-di-nostra vita- add-aa stile dalla
Titolo 1 r-una-selva-oscura,— It selezione
Titolo 2 jia-era-smarrita. el = (Maiusc+F11)
Titolo 3 . 2 Sy
dir-qual-era-é-cosa-dura-
Titolo i
o lvaggia-e-aspra-e-forte— Icona
——— oo merpen=iel Tinova-la-paural | Aggiorna stile
Tant'-&-amara-che-poco-é-piti-morte;— (Ctrl+Maiusc
ma-per-trattar-del-ben-ch'i'vitrovai, +F11)

diro-de-l'altre-cose-ch'i"-v'ho-scorte.
lo-non -so-ben-ridir-com'i'-v'intrai,— .

/A2 Emale® Al @'@-@ﬁ

Figura 2: modifica degli stili da proprieta
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Creare uno stile personale

Per creare un nuovo stile personale € possibile agire da: Icona della barra laterale “Nuovo stile dalla
selezione” con impostazione “Proprieta” (Figura 6); Oppure si seleziona “Stili e formattazione” (ta-
sto o menu ) nella barra laterale, selezionando quindi uno Stile se ne puo creare uno nuovo impor-
tando le proprieta di base dallo stile esistente selezionato cliccando con il tasto destro del mouse
(Figura 7-8) si apre una finestra dov’ é possibile creare il nuovo stile (per esempio di paragrafo) con

x = B
stili e formattazione x| x = Stile predefinito = T
=@ 0O o G Proprieta Contenuto cornice &
- Stile predefinito & Stili e_formattazione Contenuto elenco .
Contenuto cor ﬁa“.e"a # Contenuto tabella L
Nevigatore e formattazione
Contenuto elel Sgangia
#Contenuto tabi  Chiudi la barra laterale ()
= Corpo del tes Ik Nofa a margine
#Elenco Rientro corpo del testo
Nota a margine Rientro corpo del testo negativo
Rientro corpo del testo Rientro elenco
Rientro corpo del testo negativo Rientro prima riga
I Rientro elenco Dostiatibi
. . ) @ Didascalia
Figura 1: Stili e formattazione Figura 2: Nuovo stile

i parametri voluti lo vediamo in figura 9 com’e possibile cambiare qualsiasi parametro del paragrafo
anche “I’ereditarieta”  opportuno poi dare un nome coerente e salvare con “Assegna” e “OK?” il
nuovo stile andra a posizionarsi gerarchicamente sotto lo stile da cui é stato creato.

Stile di paragrafo: Senza nomel *

Evidenziazione Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettera Area Trasparenza Bordi Condizione
Gestione  Rientri e spaziature  Allineamento  Flusso di testo  Carattere  Effetti carattere  Posizione

| stile
‘ Nome:
[J Aggiorna automaticamente

C

Stile successivo: |Senza nomel vj Modifica stile
4 Ereditato da: |Corp0 del testo v] Madifica stile
I
! Categoria: |_St|H personali j
. Contiene
1
:
£

Fi Assegna Annulla Ripristina Standard = =

> T

LY

Figura 3: Nuovo stile di paragrafo
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Consiglio: e possibile importare gli stili da altri file, per comodita e preferibile creare un proprio
documento modello con gli stili personali e salvarlo, da questo file sara possibile caricare la
propria “raccolta di stili” su ogni nuovo documento, (Figura 10-11 carica stili da file)

a2 2 2 L L2 I 7| stilie formattazione

a Ahi-quanto-a-dir-qual-era-é-cosa-dura « I 5 @o0@

oV estarselvarse carca stii %
: che'nel'pen: categorie Modelli

Tant'-e-ama Altri documenti di lavoro

ma-per-tratt Corrispondenza commerciale

s 2 Corrispondenza personale e documenti
dlr'O‘dP'f ahj MediaWiki

Presentazioni
l0-non-sob  sondi di presentazione

tant'-era-pitc V'
che-la-vera Atesto [ Cornice [J Pagine

[ Numerazione [ Sovrascrivi

e

Ma-poi-ch'i

la-dove teri @ Annulla ?
che-m'avea-ar'patfa -cor-compunto,y 1| TUuascana
Firma

guardai m alto e vidi ke sue spallel-
vestite gia de' raggi del pianeta-
Fi che mena dritto altrui per egne ealle.
Figura 5: Carica stili da file

Formula di chiusura
#|ndice

Intactazinna

LibreOffice Writer Advanced - Stili



Stili di paragrafo condizionali

Nel caso di stili condizionati si tratta di stili di paragrafi, che hanno effetti diversi a seconda del
contesto. Durante la definizione di un nuovo stile, potete stabilire se lo stile deve essere "condizio-
nato"; non é possibile modificare successivamente questa proprieta, ma potete ancora cambiare, in
seguito, le condizioni.

All'assegnazione delle proprieta di paragrafo di stili condizionati, LibreOffice procede come segue
(i termini in grassetto corrispondono ai titoli dei campi nella finestra di dialogo): se il paragrafo for-
mattato con uno stile condizionato si trova in un Contesto, con il quale é collegato un Stile utilizza-
to, viene applicato lo stile di paragrafo di questa condizione. Se al Contesto non é collegato alcun
stile, sono validi gli attributi che sono stati definiti nello stile condizionato. Un esempio chiarisce
questa relazione:

1. Aprite un documento di testo vuoto e scrivete una breve lettera commerciale con una riga di inte-
stazione (Formato - Pagina - Riga d'intestazione).

2. Definite un nuovo stile di paragrafo, selezionando il comando Nuovo nel menu di contesto della
finestra Stili e formattazione per gli stili di paragrafo e stabilendo, nella finestra di dialogo Stile di
paragrafo, le proprieta del paragrafo che preferite per i paragrafi normali nella vostra lettera com-
merciale. Date a questo modello il nome "Lettera commerciale" (Figura 12).

Stile di paragrafe: Senza nomel ®

Evidenziazione Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettera Area Trasparenza Bordi Condizione
Gestione  Rientri e spaziature  Allineamento  Flusso di testo  Carattere  Effetti carattere  Posizione

Stile
Nome:
[J Aggiorna automaticamente
Stile successivo: | Lettera commerciale | | Modifica stile

Ereditato da: |Corpo del testo Modifica stile

[EARES

Categoria: Stili personali

Contiene

Testo occidentale: 10 pt + Sillabazione, Fine pagina, 3 caratteri alla fine della riga, 2 caratteri all'inizio
della riga, 0 sillabazioni

2 Assegna Annulla Ripristina Standard

Figura 1: Stile di paragrafo con condizione
3. Passate quindi alla scheda Condizione e selezionate il campo Come stile condizionale, per defini-
re il nuovo stile di paragrafo come paragrafo condizionale. (figura 13)
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Stile di paragrafe: Senza nomel

Gestione  Rientri e spaziature Allineamento

x

Flusso di testo  Carattere  Effetti carattere  Posizione

Evidenziazione Struttura e numerazione Tabulazioni Capolettera Area Trasparenza Bordi Condizione

Opzioni
Stile condizionale

Contesto Stili applicati

fln{es;t-aiione tabella
|Tabella

|Cornice

|Sezione

MNota a pié di pagina
Nota di chiusura

Riga di intestazione a sin

Stili di paragrafo
Rientro carpo del testo
Rientro corpo del testo negativ
Rientro elenco
Rientro prima riga
Riga di intestazione a destra

Separatore indice analitico

~

|Pié di pagina
Livello struttura 1
Livello struttura 2

Sottotitolo
Stile predefinito

: Tabella
Livello struttura 3 st
Livello struttura 4
| Livello struttura 5 Testo preformattato
2 Tital L
Livello struttura 6 G| ala =
e > | [Tutt gl stil v]
Rimuovi Assegna
? Assegna Annulla Ripristina Standard

Figura 2: Condizione
4. In Contesto selezionate ora la voce Riga d'intestazione e, nella casella di riepilogo Stili di para-
grafo, lo stile che deve essere valido per le righe d'intestazione nella vostra lettera commerciale,
quindi, ad esempio, lo stile di paragrafo predefinito "Riga d'intestazione". Qui potete anche sceglie-
re, naturalmente, uno stile personalizzato.

5. Facendo doppio clic sulla voce selezionata nella casella di riepilogo Stili di paragrafo oppure atti-
vando il comando Assegna, assegnate lo stile di paragrafo al contesto.

6. Chiudete la finestra di dialogo Stile di paragrafo con OK e formattate tutti i paragrafi della vostra
lettera commerciale, inclusa la riga d'intestazione con il nuovo stile di paragrafo condizionato "Let-
tera commerciale". (Dopo aver fatto clic nella riga d'intestazione, potreste dover scegliere Tutti gli
stili o Stili utente nell'elenco degli stili per poter applicare il nuovo stile "Lettera commerciale".)

Vedete ora che il testo della riga d'intestazione ha gli attributi che sono stati definiti nello stile di pa-
ragrafo "Riga d'intestazione", mentre le altre parti del documento hanno gli attributi che avete defi-
nito nello stile di paragrafo (condizionale) "Lettera commerciale".

ile  Modifica Viualizza Inserisci  Formato  Tabella  Strumenti  Finestra 7

E-o-dE dA2@ & A1 =TI EE -0 = Kllen ~o-8
Lettera commerciale > Liberation Sans “ienMAagagaaddLd-YFE-BFEREEIETFEES
" - S L . AR SN e " Stili e formattazione x u
= @ @ Do & 1 -
Corpo del testo .I
Lettera commerciale | -
Buongiorna, T e predefinito) vi

Ogigivi-scivo-per-definire quwesta leftera-commetrciale-in- modo-stile: condi zionato. T

Figura 3: Applicazione paragrafo condizionale
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Rimuovere gli stili personali

Per rimuovere uno stile personale é sufficiente selezionare nella barra leterale “stili e formattazio-
ne”, posizionarsi sullo stile che si vuole elimiare e cliccando con il tasto destro del mouse selezio-
nare “Elimina”, questa operazione é possibile solo con gli stili personali, gli stili predefiniti posso-

no essere solo Nascosti o modificati.

&
)
b
©
lil g

@
liil

a-&-:xE-1- 8=

x
A

TR - = m
[ bk 5tili e formattazione

@

)

@ o @ @
=Titolo 3
Titolo 4

Titolo 5

Titolo 6

Titolo 7

Titolo 8

| Titolo 9

I Titolo 10

Titolo biblioarafia
Figura 1: Stile personale "Titolo Verde 3"

o

G

B =

i
;.

@

T=ER-Q=BBF +3 /¢ 8
a-¥-FF-SEEESEEFE=E=
L ) Stili e formattazione X =
@@ e o @ £ 18 -
“Titolo 3 =
TioloVerdes ] .
(7]
Titolo 4 BIE0Es
Cambia.. )
Titolo 5 Nascondi
Titolo 6 Elimina.~_ |
Titolo 7
Titolo 8 4{ Elimina lo stile
Titolo 9
Titolo 10

Figura 2: Rimozione stile
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Esempio di creazione di un modello con stili

Nell’esempio che segue costruiremo un modello di depliant usando stili di pagina e di paragrafo, lo
scopo del documento sara avere: Copertina, indice, pagine destre e sinistre, titoli dei capitoli.
Aprite un nuovo documento nella barra laterale selezionare “stili e formattazione”, posizionarsi nel-
la tabella “Stilidi pagina” e nella prima pagina selezionate lo stile di pagina “Prima Pagina” (posi-
zionarsi con il cursore nella pagina e applicare lo stile con doppio clic del mouse o con il tasto in-

vio)

L= LIDIEUTILE WREie

Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 7

HRadea B-al%-~- ez e ER Q=B K
v |Arial “nMaceaag aray da L d-Y-E-ENEES

I A H 6,0 F ) B 68 A T2 T s vas o A6 Stili e formattazione x
= @ @ o G fy 1E -

Stile predefinito i
- o

Pagina destra

Pagina sinistra

Indice

Busta

HTML

Nota a pié di pagina

Mota di chiusura

Orizzontale

Figura 1: Selezione dello stile di pagina Prima pagina
Scriviamo ora il titolo della copertina (prima pagina) e posizionandoci nella scheda “stili di paragra-
fo” selezioniamo per esempio “Titolo principale”

a Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
1@ {GR-4/&-~ Q] E2- BT ERN-Q =B6EF @
Arial vis M@l aa dbd ddcL d-Y-EEEEEE

- 3 13

Stili e formattazione X om
= @ o O b WE -

COPERTINAT| Titolo 5

Titolo 6

Titolo 7

Titolo 8

Titolo 9

Titolo 10

Titolo bibliografia
Titolo indice

Titolo indice analitico
Titolo indice illustrazi
Titolo indice oggetti
Titolo indice personal
Titolo indice tabella
Titolo principale

Titolo elenco

Titolo 4 g
®

(s

: Y| |Gerarchico Z|

Figura 2: Selezione dello stile di paragrafo
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Inseriamo ora una nuova pagina : Menu>Inserisci>Interruzione manuale>Interruzione di pagi-
na e nella finestra di dialogo che appare selezioniamo lo stile di pagina indice e confermiamo con il
tasto OK

Titolo principale :v: Arial Ml v @ @ aa avay, a a Z E - & | E-E
s S N T NN O T O O O ) T O T |||
| |@eeee@
‘ Titolo 4
Inserisci interruzione X L1}
Inserisci interruzione *

e AT
Ti
O Interruzione riga po

: O Interruzione riga
O Interruzione colonna N -

O Interruzione colonna

@® Interruzione di pagina

@ Interruzione di pagina

Stile:

[e]
Busta
HTML [ Cambia numero di pagina

Mota a pié di pagina
"[Nota di chiusura
Crizzontale

Pagina destra
Pagina sinistra

Prima pagina Titolo indice t:
Stile predefinito ‘

oK Annulla

1=
—

Titolo elenco

Figura 3: Interruzione di pagina nuovo stile indice
Ripetiamo ora la procedura applicando al titolo per esempio “Indicel”

= 5lle preaennino
Contenuto cornice
dlindice (seconda & copertina) ] Contenuto elenco
= Contenuto tabella
= Corpo del testo
Destinatario
=Didascalia
Firma
Formula di chiusura
=Indice
Bibliografia 1
| ndicet |
Indice 2
Indice 3
Indice 4
Indice 5

— lndica & = -
! |Gerarchico

Figura 4: Applicazione stile del titolo "indicel"
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Inseriamo ora una nuova pagina : Menu>Inserisci>Interruzione manuale>Interruzione di pagi-
na Stavolta selezioniamo “Pagina destra” applicare quindi al titolo del paragrafo p.es. Titolo1 da
qui possiamoanche iniziare a dare la numerazione delle pagine, per inserire ulteriori pagine basta

dare a questo punto solo il coman- - — - e e
do “Interruzione di pagina” ed au-

i
i
il
]

vigv @ @ a & abap @ & L &--E-E-

L SRR R R R “!| stili e formattazione x 1
tomaticamente il software inserira e 60 @ S
pagina destra 0 SiHiStra, Se VOgha- Inserisci interruzione > | G ﬂ
: _ " Tipo Titolo 2
mo cambiare la sequenza delle pa = SHATSS g
gine dobbiamo ripetere il comando O Interruzione colonna Titolo 4 N
< . . . ® Interruzione di pagina .
Menu>Inserisci>Interruzione e Titolo 5
= — Titolo 6
manuale>Interruzione di pagina Pafff_sf? ____________ — | i
e selezionare un nuovo stile, nume- ~ ¥cmbianumerodipaging Titolo 8
: s Titolo 9
rando o meno la pagina (per ogni
pagina (per og 2 Annulla Titolo 10

stile di pagina va riconfigurata sia
I’intestazione che il pie di pagina)

Titolo bibliografia
Titolo indice

Figura 5: Inserimento del numero di pagina

In questo modo possiamo avere

una stesura ordinata e strutturata
del nostro documento, usando correttamente i titoli e sottotitoli alla fine potremo creare un’indice

con i collegamenti ipertestuali (Figura 22)

Figura 6: Inserimento degli "indici" Menu>Inserisci>Indice generale e indice analitico.
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