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Ardo dal desiderio di spiegare, e la mia massima
soddisfazione e prendere qualcosa di
ragionevolmente intricato e renderlo chiaro passo
dopo passo. E il modo pitl facile per chiarire le cose a
me stesso.

(da Civilta extraterrestri Isaac Asimov)
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AVVISO IMPORTANTE
Nonostante il particolare regime
di copyright di questo libro che ti

consente di riprodurlo liberamente,
considera l'ipotesi di acquistarne
una copia cartacea.
Il prezzo di copertina
abbastanza contenuto
fa si che l'originale costi
non molto piu di una copia
artigianale.

Avresti cosi un oggetto

piu gradevole e maneggevole
e contemporaneamente sosterresti
questo tipo di editoria.

a questo link:
http://lubuntuecc.altervista.orgl/libri-e-documenti/

si trovano gli indirizzi dove acquistare il libro in formato
cartaceo, in ebook o scaricarlo gratuitamente
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Prefazione

Questa guida nasce con lo scopo di insegnare I'uso dell'email, di un
software di posta elettronica, e dell'uso di base della suite Libre
Office, € utile sia a utenti windows che a utenti con sistemi operativi
Linux; in questi tempi molti utenti si trovano catapultati nel mondo di
internet grazie alla nuove tecnologie, ed &€ fondamentale saper usare
un email, ed un software per leggere la posta, cosi come avere basi
di videoscrittura. La scelta del servizio email, & caduta su Gmail, per
la sua estrema semplicita, e per i servizi aggiuntivi offerti, Gmail € un
servizio gratuito, anche se il “prezzo” da pagare € l'inserimento di
banner pubblicitari; i vari servizi email sono tra loro simili, quindi il
lettore pud usare questa guida anche per altri servizi email. I
software scelto per la lettura delle email, € Thunderbird, un software
open-source, di grande qualita, leggendo la guida vi accorgerete del
suo immenso potenziale, e di come vi sara utile nella vita di tutti i
giorni, € un software indispensabile sia per il neofita che per l'utente
esperto.

La suite office scelta € Libre Office, per la sua qualita elevata, le sue
funzionalita avanzate, caratteristica non meno importante & gratuita,
la guida di base che potete seguire in questo libro, insegna le
principali funzionalita di base del word processor,inoltre la stessa
suite & correlata da una guida facilmente consultabile; le indicazioni
presenti nel capitolo della suite office, sono valide anche per Open
Office, un'altra suite office gratuita.

2011
Filippo Locatelli



2011
Filippo Locatelli



Capitolo 1

GUIDAALL'USO
DI GNAIL

FILIPPO LOCATELLI
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COME SCRIVERE UN EMAIL

inserire nella barra degli indirizzi del vostro browser l'indirizzo
www.google.it

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Ty Pubblicita ~ Soluzioni Aziendall  Tutto su Google  Google.com in English ~ Privacy

fare click su gmail, vi ©
si aprira una nuova

o gl o
Google

pagina inserire il B
vostro nome utente e
password i

e infine premere ;
accedi

2011
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giunti sulla pagina gmail fate click sul pulsante con scritto
“scrivi” che trovate nella colonna di sinistra

(o] Gmail - Posta in arrivo. 2ail.com - Google Chrome Y (@ &
I/ v Gmait- postain arrivo- il (3 Modifiche dellaspettod %
€ C | @ https//mail google.com/mail/?hl=it&tab=wmzx=2spyh1pukBid#inbox w N

+Tu Gmall Calen

Gmai

Posta ~

Fostallnarivo Prova una nuova casella di posta: ~ Classica  Prima emall importanti ~ Prima email da leggere  Prima email speciall  Prioritaria

Nes:

Personale
Viaggio

« Aliro~, Termini e prva Utima atita deFacoount. 2'migutifa
Delfan

o
Stalusando 9 B dei 7644 MB disponibil ia Buzz 1

Informazioni sul nut k | Invia feedback X

ora clickate nel campo di testo (lo spazio bianco dopo la a:) e
inserite l'indirizzo email al quale volete spedire il messaggio

© Gmail- Scrivi - mail.com - Google Chrome v o) X
1 Gmail - crivi -

€« C @ https//mail.google.com/mail/7hl=itatal 2spyh1pukBid#compose XIS

BT e i n mal.com - | £

CGmail

Aggiungi Cc - Aggiungi Cen

Allega un file

Tx «Testo nomale Controlla ortografia -

Personale’

Viaggio

o Aliro~,

Informazioni | Invia feedback X

() DOO) 5014
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sotto al campo di

testo trovate

“aggiungi CC” e

“aggiungi CCN”, [ —
queste scritte vi e

permetteranno di Gmail

aggiungere un . - e =

nuovo campo di ‘
testo, dove in CC
metterete altri
indirizzi email dove
mandare copia del
messaggio, e ogni
destinatario vedra

méax=2spyh1pukBid#compose

Allega un file

ll
Il
[
il
]
ol

B ZUT-T-A-T-@ooi=i= =5

I'indirizzo di tutti gli altri, mentre in CCN metterete gli indirizzi
email di chi ricevera copia del messaggio, ma i vari destinatari
non vedranno gli indirizzi aggiuntivi ai quali avete spedito il
messaggio. Ricordatevi che se € gia presente in rubrica, gmail

€ GMail - SCrivi - Spmeme g-gmail.com - Google Chrome:

1M Gmail - crivi - filipo2u

autocompletera A L
l'indirizzo e voi
potrete clickare
sull'indirizzo intero
che vi suggerisce,
per esempio se
scrivete “f” vi
verranno suggeriti
tutti i contatti con la
“f’ iniziale

Allega un file

B 7 UT-T-A-T-@o0ZiE EE ME E E K «Testonomal
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Ricordatevi di aggiungere del testo nel campo di testo dove c'é
scritto oggetto

Gmail - Scrivi 3mail.com - Google Chrome

M Gmail - Scrivi - flippo2su

€ > C [Bhups

Gmall

Posta ~

yyyyyyy

to test

Allega un file
B ZUT-T-A-T-@eoiEiE = 2

testo da inviare

e infine scrivete il messaggio da inviare via email, nel campo di
testo grande, e concludete con l'invio premendo il pulsante con
scritto “invia” in alto a sinistra

in alto a destra vedete un icona che vi serve ad aprire il
messaggio in una nuova finestra, questa icona la trovate

anche in altre sezioni.

() DOO) 5014
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COME AGGIUNGERE CONTATTI

Il primo metodo per aggiungere contatti & aggiungendo
l'indirizzo da un messaggio email che avete ricevuto, quindi
andate su posta , aprite il messaggio email clickando sul
testo parziale del messaggio, muovetevi con il puntatore sul
nome del mittente, e restate li fermi un istante, vi comparira
un riquadro con il nome e l'indirizzo email della persona,

immagine {281
se e Posta -
presente e
tre pulsanti,
con email
potete
mandare
un email , \
nuovaa | S

quel contatto; con chat potete invitarlo in chat, e con il
pulsante altro, potete aggiungerlo ai contatti, clickando su
aggiungi ai contatti.

2011
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Clickando su Posta e poi su contatti nella colonna di sinistra
troverete tutti i contatti aggiunti.

[ Gmail- Gestione contatti- Jgmailcom - Google Chrome

lovo gruppo:

Importa contatt

Un secondo metodo € quello di inserire manualmente l'indirizzo
email di un vostro contatto, in questo caso clickate su contatti
nella colonna di sinistra e poi su nuovo contatto sempre sulla
colonna di sinistra,il primo campo da completare € il nome,ma
premendo su dettagli potrete aggiungere anche il titolo e altri
detttagli,

4 httpsy//mail.google.com/mail//h

Modifica nome

Titolo:

Nome:
Secondo nome:
Cognome:

Suffisso: 1

2011
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nel campo principale della scheda, inserite l'email che
conoscete e se volete potete completare anche gli altri campi,
clickando su aggiungi potete aggiungere nuovi campi, come
per esempio il compleanno |nf|ne in note potete scrivere CIO
che volete, e"M ‘ ——
i
vengono

Salvati Og ni Aggiungi nome .
volta che S
passate a

un  campo
successivo
0 che
premete
invio sulla

tastiera. B

Asgung =

contatto in
alto trovatef
tre pulsanti,
con i

pulsante gruppi, potete aggiungere o togliere un contatto da un
gruppo e creare un gruppo nuovo, premendo il tasto email
potete inviare un email al contatto, trovandovi il campo A: gia
completato, e con il pulsante altro, potete eliminare un
contatto, esportarlo,stamparlo,o visualizzare le conversazioni
recenti.

() DOO) 5014
Filippo Locatelli
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Come aggiungere i link

Aprire gmail e fare click su scrivi, aprire una nuova finestra
del vostro browser, cercate in www.google.it cid che vi
interessa

# ubuntu - Cerca con Goor

« € | © www.google.it; %

Goc gle ubuntu

Ricerca avanzata

Ricerca

Tutto

Immagini di supporto alla distribuzione di questo sistema basato su GNU/Linux.

Mappe per lutiizzo,

Video Planet
' buntu-i org planet ubuntu-it.org

Notizi Forum uficiale in lingua ... Planet Ubuntuit & una finesira...

Shopping D D N
wiki.ubuntu.org ii.ubuntuitorg/Documentazion

Pid contenut 2005 - 2010 Canonical Lt .. Passare a Ubuntu: se provien ...

Altr isultati in ubuntu-t.org »

Homegage Ubuntu
Cambia localita
W uesta pagina

fr-cerved Linux disrbuton tht fo
o commitment ot oa

current ...

una volta trovato il sito di interesse clickate sul link e aprite la
pagina, spostatevi sulla barra degli indirizzi e fate doppio clik
rapidamente con il pulsante sinistro, oppure ponete il puntatore
alla fine dell'indirizzo nella barra degli indirizzi e tenendo
premuto il tasto_shift ‘remete |I tasto freccia indietro finché

non e
selezionato

. .. Ubuntu 11.10 é qui!
tutto l'indirizzo.

Download
Ubuntu 1110

() DOO) 5014
Filippo Locatelli
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Ora premete il tasto ctrl e tenendolo premuto il tasto C, oppure
fate click con il pulsante destro del mouse e scegliete copia,
tornate alla vostra email, nella finestra precedente, e
aggiungete il link nel campo di testo del nuovo messaggio,
premento ctrl e tenedolo premuto poi V, oppure clickando di
destro con il mouse e scegliete incolla.

@gmail.com - Google Chrome

© Gmail - Scrivi- o ONCI
/24 Gmail- scrvi-Fitlppozsut (@) Homepage | Ubuntukalla
ogle.com/mail x=25pyh1pukBi4#compose
mail.con

Cmail

Aggiungi Cc Aggiungl Cen

() DOO) 5014

Filippo Locatelli
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Come allegare un immagine o un file

Aprire Gmail e creare un nuovo messaggio da inviare,

compilare il campo destinatario (A:), l'oggetto, e infine il testo,
clickare su “allega file”

Gail - Scrivi -

M Gmail - Scrivi - filippo29u

bgmail.com - Google Chrome.

€« C' @ https//mail.g

2spyhipukBid#compose

wwwww

Aggiungi Co Aggiungi Cen
test

Allega un file

B Z U T-T-A-T-Qooiziz &s

L

clickare su

“sceg“ file” INVIA Salva adesso Cancella Salvataggio bozza: 16:04 (0 minuti fa)
e

aggiungete hgmail.com>,

il file Aggiungi Cc  Aggiungi Ccn

prescelto =

muovendovi IS Scegli file | Steccato con matite.PNG ~ Rimuovi

nelle Allega un altro file N

cartelle del B Z UT-T-A-T-QesiZiZ==m=E = = L
vostro pc.

allegato

2011
Filippo Locatelli

19



Attendete
f|nChé gmall Cancella Salvataggio automatico bozza: 16:0.
non avra
caricato il file, e * i Jmail.com>,
lo vedrete dalla Aggiungi Cc  Aggiungi Ccn
presenza del jgetto  test
nome del file e =) ¥ steccato con matite. PNG (image/png) 162K
de||e sue Allega un altro file %

: . . B 7 U T~~~ A-[T-@eoi= =1
dimensioni i
come da allegato
immagine,
nell'invio di file
o0 immagine

con gmail, & importante ricordare che il limite di invio & di 25
megabyte (MB), ed € anche buona norma non inviare email
con allegati superiori ai 10 MB, perche altri servizi di posta
potrebbero bloccare il messaggio.Una volta ricevuta I'email con

allegato,
apritela come .

un email allegata immagine
normale, se
l'allegato e
un'immagine ne
vedrete una
piccola
anteprima dopo
la sezione di
testo. potete
visualizzarla nel

Steccato con matite.PNG
162K Visualizza Scarica

N

suo formato originale, clickando su
“Visualizza” oppure “scarica” per salvarla sul
pc che state utilizzando, le stesse operazioni

QOEE si possono compiere su file allegati, gmail
2011 o ) _ : .
N permette di visualizzare online anche diversi

Filippo Locatelliy;; 4 gocumenti.
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Come copiare un file da chiavetta usb a pc

Collegate la -
chiavetta usb, G )=l » Raccote »

. . Organizza v Nuova raccolta
aprite risorse del
457 Preferiti Raccolte
com puter e B Desktop Aprire una raccolta per visualizzare i file e ordinarli in base a cartella, data e al
. Download ==
C“Ckate SU”a 'f MySyncFolder O Eocumﬁnti [N§] Ipmmagini
. %] Risorse recenti P Raceolta P Raccota
chiavetta, con un ) B -
doppio click A T roccoe
entrare nella j';u";ij‘"i
cartella che vi B vieo

interessa, clickate “*cm
SU| f||e e pOl # PortableApps.com (E:)
premete Ctrle C  »& e

per copiarlo,

clickate su A 4 clement
raccolte, e poi =

doppio Click Sulla B[+ comuie » rermismmeont® » gtz

cartella nella Organizza v [=] Anteprima v Stampa N ol

quale volete iz, e ——
mettere il file, vl

premete Ctrl + V S Risoserecent
per inCO”are iI file; 4 Raccolte

5| Documenti

Prima di estrarre i
la chiavetta usb, H vVideo
chiudete l'esplora = compute

&, Disco locale (C:)

risorse, e P e

dirigetevi sulla vicino all'orologio, clickate e vedrete altre
freccina che '@ jcone, fate click con il pulsante destro, e poi

click con il sinistro per espellere I'unita, ora
LOOEY 2011 potrete estrarre la chiavetta usb
Filippo Locatelli
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Creare e gestire etichette

Aprite gmail e andate sulla rotellina dentata in alto a destra, e
clickate su “impostazioni Gmail”

© Gmail- Posta in arrivo gmail.com - Google Chrome

+Tu G

%
Cmail

Posta -

a casella di posta: ~ Classica Primg

clickate sul secondo tag, con scritto “etichette”, le etichette si

possono considerare come delle cartelle, gmail ne fornisce gia
un certo numero in modo automatico, e spesso sono piu che
sufficienti, ma per [
esempio se volete
avere facilmente 2
portata di mano, Impostazioni
le email inerenti

Generali Etichette Account e importazione Filtri Inoltro e POP/I
ad un certo
Contatto ad un Lingua: Lingua di visualizzazione di Gmail: | |taliz

)
certo argomento, Dimensionl max pagina: Mostra |50 v | conversazioni per pagin
Oppu re d| una Mostra | 250 v  contatti per pagina
neWSIette I’, Scorciatole da tastiera: @ Disattiva scorciatoie da tastiera
[ Ulteriori informazioni _ Attiva scorciatoie da tastiera

Contenuti esterni: @ Visualizza sempre tenuti esterni (c

@@@@ -/ Chiedi prima di visualizzare contenuti
ey 2011
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potete
creare una
nuova
etichetta
clickando
su “crea .
nuova

sogle.com/mail/7hl=it&tsb=wm

Web Altro ~

Impostazioni

Generall  Etichette
chat
Posta inviata

Bozze

Tutti | messaggl

etichetta” -
scegliete il foe .
nome della e
nuova S

etichetta e

Account e Importazione

impostazioni

h1puk8id#settings/label

Filtrl

mostra nascondi

mostra nascondi

mostra nascondi mostra se non letti

mosira nascondi

mostra nascondl mostra se non letti

mosira nascondi

Mostra In elenco etichette ¥

mostra nascondl mostra se non lettl

mostra nascondi mostra se non letti

mostra nascondl mostra se non lettl

mostra nascondi mostra se non letti

Nota.Ls

gmailco

Inoltro & POP/IMAP

chat

Google Chrome

clip web

Labs

Mostra In elenco messaggl v

mostra

mostra

mostra

mostra

nascondi

nascondi

nascondi

nascondi

non impica la

aticnatta

Posta In arrivo

Azioni

fimuovi

fimuovi

fimuovi

fimuovi

offiine

modifica

modifica

modifica

modifica

Teml  Buzz

) Mostra in IMAP.
¥ Mostra in IMAP
¥ Mostra in IMAP
¥ Mostra in IMAP
¥ Mostra in IMAP

¥ Mostra in IMAP

¥ Mostra in IMAP

¥ Mostra in IMAP

¥ Mostra in IMAP

¥ Mostra in IMAP

clickate “crea”,se volete potete scegliere “nidifica etichetta in”,
creando una sottoetichetta in una etichetta gia esistente.

©
1 Gmai

€ c

Impostazioni - fil

8 https//mail google.com/mail

Gmail- Impostazioni -

25pyh1pukBid#settings/Label

Nuova etichetta

Inserisci un nome per Ia nuova etichetta:

L Nidifica stichetta in:

2011
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Nel tab etichette , se clickate sul nome della etichetta potete
cambiarne il nome, nella seconda colonna con scritto “Mostra in
elenco etichette” la vostra scelta € quella non sottolineata,
potete cambiare la scelta clickando sul testo sottolineato, o se
preferite applicare una politica uguale a tutte le etichette,
clickate sul triangolino vicino al nome della colonna e
selezionate dal menu a tendina la scelta che preferite; le stesse
operazioni si possono compiere sulla terza colonna con scritto
‘mostra in elenco messaggi’, nella colonna “azioni” potete
modificare o rimuovere un etichetta, ricordatevi che

(o] Gmail- Impostazion - gmail.com - Google Chrome

11 Gmail - Impostazioni - il

€« C' @ https//mailgoogle. =wmn &zx=2spyh1pukBid#settings/label. v A

+Tu G

Cmail

Posta -

eeeee ichette  Accounte Chat Clipweb Labs Postainarivo  Offiine

L} \ Nota. La simo un'atichatia non impica s imozons dei massagaicon taks stichatta

I'eliminazione di un etichetta non vi cancella i messaggi ad
essa associati, infine nell'ultima colonna potete scegliere di
mostrare l'etichetta o no in IMAP, ovvero mostrare o meno
I'etichetta nel programma di posta elettronica che usate nel pc.

2011
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Per applicare un'etichetta aprite un messaggio, e clickate sul
pulsante “Etichette” e sceglietene una o piu dal menu a
tendina, anche da questo menu potete creare un'etichetta o se
clickate “gestisci etichette” ritornate al tab “etichette” delle
impostazioni di Gmail.

Sposta in Posta in arrivo ‘ v

Etichetta come:

Lavoro

=
Personale o & 2
Prenotazioni 0 minuti fa) “« Z
test [P_"]
Viaggio
Crea nuova

Gestisci etichette

2011
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Creare e gestire filtri

Aprite Gmail e andate sulla rotellina dentata in alto a destra e
clickate su “impostazioni Gmail”

Gmail- Posta n armvo gmait.com - Google Chrome ¥

1 Gmail- Posta in arriv

€ C' A https//mailgoogle.com/mail /7

pyh1pukBid#inbox RN

T i e e
CGmail

Posta -

- Media
Posta Inarrivo Prova una nuova casella di posta:  Classica  Prima emall importanti  Prima email da leggere  Prima emall speciall  Prioritaria
Alta

‘Toma temporaneamente.
al look precedente

/ 4 Impostazioni &

Bozze. s—

Personale Segnala un bug

Viaggio

4 0%
- i Sl usando 9 MB dei 7644 MB disponii

clickate sul tab filtri,

€ Gmail- Impostazior
1M Gmail - Impostazioni - filip

gmail.com - Google Chrome. o) x

€ C' | A https//mailgoogle.com/mail/hl=itatal

pyh1pukBid#settings filter: IR N

ymal.com - | #%

Posta -

Posta in arivo | lltri seguent vengono applicatl a tuttl | messaggl In arrivo:

Crea un yovo fitre

Personale’

test

o Viaggio

Altro~

() DOO) 5014
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clickate su “creare un nuovo filtro”, i filtri permettono di
applicare delle regole a delle email che rispondono a uno o piu
criteri, i campi che vi trovate da compilare vi servono per
selezionare cio che vi interessa, per esempio se volete che le
email che provengono da un certo indirizzo abbiano una certa
etichetta, compilerete il campo “Da: “ con l'indirizzo prescelto

€ Gmail- Impostazioni gmail.com - Google Chrome

I Gmail- Impostazioni - ilp

Filtrl  Inoltro e POP/IMAP  Chat  Clipweb Labs  Postainarivo  Offline

oppure potete controllare le parole presenti nell'oggetto, o
ancora con il “campo contiene le parole” controllare le parole
presenti nell'email, ricordate che se cercate piu parole, vi sara
data come risultato solo le email con entrambe le parole.

2011
Filippo Locatelli
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Clickate sulla w
lente di ricerca €;pogle.com/mail/hi=itatab=wm
scegliete una o -
piu opzioni che
preferite, in
fondo potete
applicare i criteri
anche alle email
precedentement
e
ricevute;clickate -
su “crea filtro”, il o i s 0m Vg oo s Gl
filtro verra '
applicato e lo
troverete nel tab

Site:

subject:test

Segna tutti come gia letti

&

Crea filtro

“filtri”, e lo potrete cancellare o modificare come preferite, con i
due comandi alla fine della riga del filtro.

sgmail.com - Google Chrome:

) Applica etichetta: Scegl etichetta... +

Inoltralo  aggiungi indirizzo di inoltro.

(c)DOO) 5014
Filippo Locatelli
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Capitolo 2

GUIDAALL'USO
DI THUNDERBIRD

Filippo Locatelli
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come inviare email

Avviate thunderbird, alla prima schermata inserite il vostro
nome, l'indirizzo email e la password, se lasciate selezionato il
checkbox “ricorda password” non dovrete inserirla ogni volta
che scaricate la posta, mentre la inserirete comunque nell'invio,
per proseguire premete continua

Thunderbird 8 . Impostazione account di posta v~ X
verifichera, la
correttezza della —

password, e password:

impostera, i v/ Ricorda password
parametri del

vostro account di

posta in modo

automatico, la

scelta predefinita

Nome: ||

e |'|map che vi 8 Impostazione account di posta o~
permette di e

tenere la posta  [rer—————p

sul server, ed & 2 P pee—

migliore per una v Bicords password

sincronizzazione,
mentre il pop3 vi
scarica la posta
sul pc, ma questo
metodo lo
sconsiglio, in a disposizione dei vari servizi email &
quanto la quantita sufficientemente grande, e in caso di guasto
di spazio lasciata del pc perdereste l'originale delle email e

non la copia come nel caso dell'lmap.
(c)DOO) 5014 P P
Filippo Locatelli

Ricerca in corso dei parametri di configurazione dal fornitore di posta elettronica .
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Proseguite

CI'CkandO SU “Crea (<] Impostazione account di posta Y ) X
account” , poi Nome: mieshisiaialosee
clickate su scarica l"d”‘"“'"“;': oo
. Password:  sesssesesenenenen
posta, e oltre ai T T—
nuov' messaggl Se Sono state rilevate le seguenti impostazioni nell'archivio provider di Mozilla
ve ne sono, Vi
Slncronlzzeré » IMAP (cartelle remote) | POP3 (tenere la posta sul proprio computer)
IMAP, imap.googlemail.com, SSL
|'aCCOUHt |oca|e SMTP, smtp:).ggoogglemail.(om. SSL
con quello della ienetietath . com
ma i | y Carica ndovi Configurazione manuale Annulla Crea up account

per esempio le
etichette di gmail,
come cartelle,

clickando in alto a sinistra sull'indirizzo email in grassetto, sulla
destra appare un centro di controllo dal quale potrete leggere i
messaggi, scriverli, o impostare le impostazioni dell'account,
clickando su leggi vi ritroverete in “posta in arrivo”, se invece

clickate su scrivi =
otterrete 10 SteSSO | s - suu- guume O el

Decifra

effetto che ‘e
clickare su “scrivi” —

in alto a sinistra,

OVVero un nuovo - g

messaggio vuoto e

in una nuova

finestra.

2011 - Fm

Filippo Locatelli
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Per inviare un nuovo messaggio clickare su scrivi, nella nuova
finestra del messaggio, inserire il destinatario sulla prima riga a
fianco ad A: se esso sara gia presente nella vostra rubrica,
verra inserito in modo automatico, la rubrica di thunderbird non
si sincronizza con quella della vostra email, quindi dovrete

8 . Composizione di: (nessun oggetto) <2>

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto

El Invia « Ortografia v @ Allega v @OpenPGP v aS/MIME v HSalva v

Da: [ pomail.com>
A: 8 »gmail.com
Calll 8 dgmail.com
A
Cc =
Cen:
. . EL rghezza variabi v ._
Rispondi a: L

Gruppo discussione:

Inoltra a:

inserire manualmente i vostri contatti,oppure quando ricevete
le email( o da quelle gia ricevuti), potete aggiungere il contatto,
clickando sulla stellina a lato del nome; per aggiungere piu
destinatari potete scrivere altri indirizzi nelle righe sotto alla
prima, ed clickando sulla A potrete scegliere CC o CCN

2011
Filippo Locatelli
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compilate il campo oggetto e aggiungete il testo, per
aggiungere allegati, clickate sulla grossa icona con scritto
“allega” e selezionate il file prescelto nel vostro pc, se invece
clickate sulla freccia in giu vi si aprira un menu a tendina dove
potrete scegliere tra allegare un file o una pagina web, ma in

Composizione di: test

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto
ﬂlnvia ( Ortografia v @ Allega v QODenPGP v nS/MIME v Hsalva v

]
Da: n 1 File... pgma

v A X

. | =
A &8 Pagina web...

Biglietto da visita elettronico (vCard)

Oggetto:  test

Corpo del testo v | | Larghezza variabile v ." KR &R B I Ul[EE =

LM E stata trovata una parola chiave promemoria allegati: allegato Aggiungi allegato...

Ev @v ov

Ricordalo piu tardi| €

questo secondo caso non verra visualizzato del testo se lo
scrivete, come consiglio generale € sempre meglio scrivere il
link di una pagina e non allegarla, inoltre se nel testo scrivete la
parola “allegato” vi apparira in fondo una barra che vi ricordera

di allegare un file.

2011
Filippo Locatelli
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Quando si invia un messaggio € possibile richiedere una
ricevuta di ritorno, andando nel menu “Opzioni” e spuntando la
scelta “ricevuta di ritorno”, se il vostro destinatario usa un
qualsiasi programma per la lettura della posta elettronica, vi
arrivera la ricevuta, tranne nei casi in cui, esso neghi l'invio,
oppure controlli la posta via web.

G Composizione di: test Y © &
File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto
E Invia ( Ortografia v @ Allega {'5’ Controlla ortografia... Ctrl+Maiusc+P
v Controllo ortografico durante la digitazione
Dz TN = | A4
Cita messaggio E
A

Ricevuta di ritorno
Notifica dello stato di consegna

Oggetto: | test Codifica caratteri

{ Formato > F e -
Corpo del testo v | |Larghezza varia!ﬁ Priorita s E & Ev @v ©v
allegato Copiain
Cifra questo messaggio
Apponi firma digitale
= . Q Composizione di: test
E inoltre et et o - o
File Modifica Visualizza |nserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto
pOSS|b||e I:i s  Ortografia v @ Allega v Q Op+ Firma il messaggio Ctrl+Maiusc+F ’
1 1 1 Cifra il messaggio Ctrl+Maiusc+C
firmare i propri pp o - @gmailcom
messaggl e - s ailcom < Usa PGP/MIME per questo messaggio
. . Gestione delle chiavi
lera rl I CO n Annulla cifratura
I' t i : Allega la mia chiave pubblica e
estensione Oggetto: | test |
. . . 1 ; F—
en |g ma"’ Che S| Corpo del testo v | Larghezza variabile | Guida H B

basa su PGP, |allegato
queste funzioni
si trovano nel
menu
“OpenPGP”

LIDOO 2011
Filippo Locatelli
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per importare la chiave associata al proprio indirizzo clickare su
“gestione delle chiavi” nel menu OpenPGP, e poi importare la
chiave scegliendo nel menu “File”, “importa chiave da file”.

Se invece si conosce l'indirizzo email al quale & associata una
chiave PGP, quest'ultima la si puo trovare clickando su Server
e effettuando una ricerca.

Q Gestione chiavi OpenPGP v~ X

File Modifica Visualizza Server Genera
Importa chiavi da un file \ Elimin: | Mostra tutte le chiavi come impostazione prec
|= E—

Esporta chiavi in un file (

v ¢ ID chiave
Invia chiavi pubbliche via email

mponi email con le chiavi selezionate
Gestisci smartcard...

Ricarica cache chiavi

Chiudi Ctr+w

Esci Ctr+Q

Nel caso non siate provvisti di una chiave PGP associata alla
vostra email la potete creare clickando su genera, inserite una
passphrase e non una password solida, questo significa una
frase con spazi, e il piu lungo possibile, piu & complessa e
lunga, piu € sicura; il metodo PGP é utilizzato a livello
internazionale ed € sicuro ed affidabile sia per quanto riguarda

la firma delle email sia

Genera chiave OpenPGP Y & &
per quanto riguardo la  Acont/putente [ sgmail.com - 2gmailcom =
. . | Usa la chiave generata per l'identita selezionata
crittografia, garantendo
i n q u esto u |ti m o CaSo Passphrase Passphrase (ripeti)

che solo il proprietario
della chiave leggera la
nostra email a lui sowesm sani_v] |_)Lachiave nanscadrd
inviata.

Scadenza della chiave | Avanzate

Genera chiave Annulla

‘Console di generazione della chiave
NOTA: La creazione della chiave pud richiedere anche parecchi minuti. Non uscire dall‘applicazione

prima del termine dell'operazione. Navigare su internet o svolgere attivita che sfruttino intensamente
@@@@ 2011 il disco durante la creazione della chiave potra Facilitare la generazione dei numeri casuali e accelerare
By _NC_sa il processo stesso. Saral awvertito quando la creazione della chiave sara completata
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Tornando alla finestra del messaggio potete salvare (in bozze)
il messaggio clickando su “Salva” oppure clickando sulla
freccia in basso vicino, potete decidere se salvarlo come file,
bozza o modello. Ovviamente clickate su “invia” per inviarlo

8 . Composizione di: test
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto

ﬂlnvia  Ortografia v @ Allega v @CrpenPGP N nS/MIME N HSalva v

Da: | Pillinin = Pl Faliwi aiflgmail.com> Filippo2:

ubuntu@gmail - Eile:..

A ) | 8 Pkl Falesl sl mail.com Bozza

Modello

Oggetto: | test

Corpo del testo v | | Larghezza variabile v .I' K K |18 4 U |2 =
allegato

2011
Filippo Locatelli
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Ricezione di email

Quando vi arriva un nuovo messaggio, lo troverete in “posta in
arrivo”, nella colonna a sinistra, vi apparira un numero
corrispondente alla quantita di messaggi presenti nella cartella

“posta in arrivo”, lo stesso criterio viene applicato alle altre
cartelle, i nuovi .

messaggi sono
quelli con le
scritte in
grassetto, se ci
clickate sopra, vi
si aprono nella
seconda meta
dello schermo, le

=

operazioni principali sono rappresentate dalle icone,
Rispondi,Inoltra,Archivia,Indesiderata, Elimina. Clickando su
“‘Rispondi” si apre una nuova email e si risponde citando
I'email, clickando su “inoltra” oltre a citare il messaggio
presente vengono aggiunti anche i campi data e ora,il mittente
e il destinatario, con “Archivia” I'email si sposta in “tutti i
messaggi”, clickando su “indesiderata” verra aggiunta un
etichetta, utile per mandare nella cartella spam la posta
indesiderata, e infine con “Elimina” si sposta il messaggio nel
cestino.Andando su % Rispondi| v | = Inoltra| | & Archivia | @ Indesiderata @ Elimina
“altre azioni” si 04:11 PM
possono vedere altre 2 sony
utili funzioni. I

apri in nuova finestra
apri in nuova scheda

visualizza sorgente

segna come non letto

@ 2011 salva con nome...

Filippo Locatelli stampa...
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E possibile spostare, copiare, etichettare, un messaggio dal
menu che appare clickando con il pulsante destro del mouse su
un messaggio, nel menu €& possibile anche Rispondere,

eliminare e svolgere altre funzioni principali.
|
| % Filtrorapido: - Nonletti < Speciali & Inrubrica ) Etichette & Allegati

t % @ ' Oggetto
test
test3

@
[
Apri il messaggio in una nuova finestra

Apri il messaggio in una nuova scheda

; Rispondi solo al mittente
da Filippo

oggetto test
3 I

test2

Rispondi a tutti
Rispondi alla lista

Inoltra

Modifica come nuovo...

Etichetta >
Segna %
Archivia

Sposta in o
Copiain >
Sposta di nuovo

Convert To >
4 Salva come...
‘4 Anteprima di stampa
= Stampa...

i [ # Elimina messaggio [

LIDOO 2011
Filippo Locatelli
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Gestione dei filtri

Uno strumento Posta in arrivo - Moz

. . . . o Eventsand Tasks OpenPGP Strumenti Aiuto

indispensabile e di e :
rande potenzialita jn e | Wy § S crisaliscee

g p J File salvati Ctrl+J

thunderbird sono i

4 Filtrorapido: - Non lett Componenti aggiuntivi

filtri, per creare un 0% ke 8 et Registro attiyits

nuovo filtro andate nel — |~ i

menu “Strumenti” e & Eseqgui filtri nella cartella selezionata
clickate su “filtr”, Tt S

Controlla posta indesiderata nella cartella

nella nuova finestra
clickate su “nuovo
filtro”, le funzionalita da
che avrete a e test
disposizione sono le
piu varie, si inizia con
il quando applicare il filtro, clickando sul primo menu a tendina
a fianco della parola “applica filtro”, poi si scegli con che
modalita devono essere applicate le condizioni,selezionando la
nostra scelta.

(<] Regole del filtro ORERES

Elimina posta indesiderata nella cartella

Importa...

(B8] Console degli errori

ail.com

test2

Nome del filtro:

Applicail filtro:  durante il controllo della posta o manualmente v

Q SoddisfanO‘Lj durante il controllo della posta liﬁlmente
| =
0Oggetto | manualmente =
LI | =

durante il controllo della posta o manualmente
durante il controllo della posta (dopo la classificazione)

durante il controllo della posta (dopo la classificazione) o manualmente

Esequi queste azioni:

Sposta il messaggio in v bgmail.com v +

@ Annulla ¥ OK

2011
Filippo Locatelli
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Un altro menu a tendina & quello dove c'é scritto “oggetto” che
serve a scegliere per quale campo va applicato il filtro

<] Regole delfiltro DIGE

Nome del filtro:

Applica il filtro:  durante il controllo della posta o ~

.# Soddisfano tutte le condizioni . Soddisfano anche unasola condizione . Tutte incondizionatamente

| Oggetto v | | contiene v L+ =
Oggetto
Mittente

Corpo

Data
J Priorita L

Stato | v Jmail.com v +

A
cc
AoCc

@ Annulla ¥ 0K

Da, A, CcoCen
Etain giorni

Dimensione (kB)

Etichette

Personalizza...

infine si compie l'ultima scelta dal menu a tendina dove vi &
scritto “contiene”,

8 . Regole del filtro LI RCIRt.S
Nome del filtro:
Applicail filtro: | durante il controllo della posta o manualmente v

., Soddisfano tutte le condizioni | Soddisfano anche unasola condizione | Tutte incondizionatamente

| Mittente v | | contiene v ] + =
contiene

non contiene

non &
Esegui queste azioni: inizia con
Sposta il messaggio in ] finisce con L | ymail.com v + -

€ nella Rubrica

non & nella Rubrica

@ Annulla ¥ 0K

2011
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Ora si deve scegliere quali azioni intraprendere quando la
condizione del filtro & soddisfatta, nel primo menu a tendina si
sceglie il tipo di azione

Sposta il messaggio in
| Copia il messaggio in

2 ichette « Allegati
Inoltra il messaggio a

(| . o Regole del filtro v &)X
Rispondi con un modello

Segna il messaggio come gia letto

Aggiungi a Speciali o e v

Imposta priorita a no anche una sola condizi . Tutte incondizi e

Etichetta il messaggio

] v | | Rubrica personale v +
E

Considera il messaggio

Elimina messaggio
Elimina dal server POP

J Scarica dal server POP

Interrompi l'esecuzione dei filtri

Sposta il messaggio in v gmail.com v +

@ Annulla & 0K

nel secondo menu a tendina si scelgono le opzioni in base
all'azione decisa,

Non letti .7 Speciali & In rubrica -JBj-wu_— P l.@gmail.mn[

<} ) Posta in arrivo G
—1 -&

Nome del filtro: [C] Bozze
B Posta inviata

5 Tuttii messaggi
Applicailfiltro:  durante il controllo della posta © spam |

» Soddisfano tutte le condizioni | SoddisFa {5 Cestino Endizinnataﬂmke
£5 importanti -

Mittente w | | & nella Rubrica £ speciali -
£ Lavoro r

£5) Prenotazioni

£S5 test
£5) viaggio
v B Cartelle locali
‘ o J 5 cestino L
Esegui queste aziont: {#] Posta in uscita
Sposta il messaggio in ~ T “mailcom >

@ Annulla ¥ 0K

Concluso anche questo passaggio €& possibile premere su ok e
il filtro verra creato e applicato.

LIDOO 2011
Filippo Locatelli
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Rubrica e contatti

Dalla finestra principale, clickando su “Rubrica” si accede alla

rubrica, nella quale si possono gestire i contatti, gli indirizzi

presenti nelle nuove email, verranno messi in

collezionati”
6

Fle Modifica Wisualizza Strumenti Aiuto

“‘indirizzi

tto 8 Nuovalists @ Propriets & Scrivi | @ Elimina Nome o e-mail Y
Rubri | Nome v Emil Nome Instant Messenger Organizzazione Telefono lavoro .}
(B rubrica personale |_& | pomail.com
Windirt Tonall A =
Coindirizzi coUnlonan‘; N
# scrivi

M Messagglo istantaneo
% Elimina

Crearegola OpenPGP a partire dallindirizzo.

clickando con il tasto destro del mouse sul nome del contatto e
poi su “proprieta” viene aperta la finestra delle proprieta ed &

possibile aggiungere molte informazioni sul contatto.

8 .

Modifica contatto

Contatto  Privato Lavoro Altro Fotografia

Nome: | | Lavoro:
Cognome: Casa:
Nome visualizzato: Fax:
| Preferire sempre il nome visualizzato all'intestazione del messaggio Cerca persone:
Soprannome: Cellulare:
E-mail: | sgmail.com
E-mail agaiuntiva:
Nome Instant Messenger:
Formato preferito per i messaggi di posta:  Sconosciuto v | _ Consenti contenuto remoto.

@ Annulla ¥ 0K

LIDOO 2011
Filippo Locatelli
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In Rubrica € possibile inoltre creare un nuovo contatto,
clickando sull'icona “nuovo contatto” o una nuovo lista di
contatti clickando sull'icona “nuova lista”

. JO

File Modifica Visualizza Strumenti Aiuto

8 Nuovo contatto a Nuova lista 0 Proprieta ¢ Scrivi Q Elimin;

Rubriche v E-mail

[“5Rubrica personale
(5 Indirizzi collezionati

() DOO) 5014

Filippo Locatelli
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Capitolo 3

GUIDAALL'USO
DI LIBRE OFFICE

Filippo Locatelli
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Libre Office Writer

Aprite Libre Office Writer, la schermata che vi trovate davanti &
quella classica di un software di videoscrittura,

Senza nome 1 - LibreOffice Writer
Fle Modifics Visuslizea Inserisci Formate Tabells Strumenti Finestrs 2

B == L -4V edmIQ HEy
; e B UElE s slEs e m e |
g i 1 " 2 = .3 il l sl G i Ll Ry A
I
Pagina1/1 Predefinito Italiano (Italia) INs | STD OO00M (@6 @ |100%

le icone in alto sono utili per i comandi principali passandoci
sopra con la freccia del mouse e fermandola vedrete a cosa vi
serve l'icona

5 i Senza nome 1 - L
File Modifica Visualizza Inserisci Formakte Tabella Strumenti Finesktra ?

A EHE S e Y oe F-& 9 - Z 2.
& - | Salva
z Predefinito w | Garamond w12 W 1

(ex
[
<

[
Nanll

= s T

[

2011
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nel primo menu a tendina €& possibile scegliere il tipo di
formattazione da applicare al testo, ma € sempre meglio usare
il predefinito,se non per particolari esigenze, nel secondo menu
a tendina, si pud scegliere lo stile di scrittura, mentre il valore
nel terzo menu a tendina serve a impostare le dimensioni di un
carattere.

fisci Formato Tabella Strumenti Finestra I

DS .. &5 -5 4% Vied+mda B,

finito v || mm e~ U= ElE=ge L
=

jﬂwla\ - T S sty s o 1
88 Dome stic Manmers —e e

~ Baker

A3 Comic Sans MS
A Andale Mono
&8 Andale Mono

A8 Arial
% AnaiBiack costiera dall'atbra pacte; e il ponte, che i

utl
Il
T

volas @ mezeogiome, tra due catene nen intervotte
1 seconda delb sporgere e del rentrare & quell,

qersi; e 3 prender corso e figura di Ftume, tra w

88 Balker nda ancer pid sensibile all'scchie questa
A8 Bitstream Charter in cu il hao cessy e [Adda rincomineiz) per
A Century Schoolbook L o

vivey allontanandesi di nuove, lascian 'acqua

distendersi e rallentarsi in nuevi ga!-‘r"; e in nuevi seni.Ai templ in cul accadders @

att che prendiamo 3 raccontare, quet boras, aid considerdbile, era anche wn
castelle, e aveva percié [ enere d'dlleggiare w) cemandante, e il vantaggie di

possedere wna stabile auamiaiens di seldati spagnol,che nssgnayan la modestha ale
Fancle ¢ alle donne del pacse, ggearezzavan ditempe n tempe k spake a quakhe marrto,
aquakhe padre: e, sulfinr dell'e state, non mancavan maidi spandersi nele vigne, per
dradar l'uve, € dleggerre o' contadni ke Fatiche della vendemmia.Rer un buon pezzo, la
costa sak con un pendig lento e continuer poi sirempe n poggie n valoneel. nerte e n
1spangte. sscondo l'essatura de' dus mont. e llavoro del'acque, Tlembo estremo,
tagliato dale Foci de’ torrenti. & quasi tutto ghiaia e ciottelonr lresto. campis vigne,
sparse diterre, diviks, dicasal n quakhe parte boschi,che siprolungane super la
montagna. Leceo. la prneipale diquels terre, e che da nome al territoro, gace poco
discosto dalponte, ala rva dellage, anzivene nparte a trovarsinellage stesse, quando
que sto ngrossa: un gran borgo algiorne d'oggl e che s'ncanmmne a diventar crtta.Al
tempin cul accaddero | Fattiche prendiamo a raccontare, quel borgo, giaconsiderable,

era anche un castelo, € aveva percid l'onore d'aloggiare un comandante, &1l vantaggio di

possedere una stabile guarnigione di soldati spagnoli, che insegnavan la modestia alle
T TN O I S :
| Brad=finiba | Ik aliama fiFalisy INERES e | IEREL]

At T PR 8
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Selezionate un testo, usando il mouse, tenendo premuto il tasto
sinistro ed evidenziando il testo interessato, oppure tenendo
premuto Shift ed evidenziando il testo muovendosi con |l
cursore;

Tabella Strumenti Finestra ?

G DD - & -14% - Viesdrmqa BY
v vBliUIEEEEEEaR DY B |
L ERETRET R LRy ST RSy |

Quel rameo del fago d Came, che vofgs 2 mezeogiomes; tra due catene nen interrotte
£ meonti, tutte @ seni e @ scf-p{,, 2 seconda delb spergere del rientrare o queffi_,
vien, quasi 3 un tratie; 3 ristringersi, e 3 prender corse e -&Sura di 't{\iumrz, tra wn
promenterie @ destrd, e un ampiad cestiera dall'altra parte; e il poente, che v
congiunge le dus rive) par che renda ancer pir} sensibile all'scchie qur:s'ta
ra:@arnaenne, e segni il punte in cut il fagn cessy; e ['Adda
rincemincty per r{ptgfﬁzr pet nome di figo dove le rive; zllontanandest dt

nueve, lascian ['zequa distenderst e rallentarsi in nuevi 5&[4‘& e [n nusvi
sent. At tempt [n cut accaddere ¢ pﬂt‘ﬂt che prsnd‘tana 2 riccontare; qued
&arga, 5&3 considerabile;, era anche un castello;, e aveva psm:g I'enere
d"a"osstars un comandante, e il vantaggte di pessedere unz stabile

quarnigiene di seldatt spagnol. che msegnavan la modestia alle Fanclle &
alle donne del paese. accarezzavan di tempo in tempo le spalle a qualche
marito. a qualche pumdc I'estate. non mancavan mai di
spandersi nelle vigne, per|dradar [uve, ¢ aleggerre a’ contadni ks Fatiche della
vendemrmia.Fer un buen pezzo, la costa sak con un pendio kente e continuer poisirempe n
pocﬁgm: invalongel merte i igpianate. secondo 'ossatura de’ due mont, e llavoro
del'oegue. Illembo estremo. taglato dale Focide ' torrent, & quasitutto ghaiae
ciottolons I resto, campie vigne, sparse diterre, divile, dicasal n quakhe parte boschi,
che siprolungane su perlamontagna. lecco, lo princpake diquelle terre. € che danome al
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e possibile clickando sulle icone in alto, applicare il grassetto, il
corsivo, o sottolineare un testo, proseguendo sulla riga delle
icone, si trovano i comandi per allineare il testo, creare elenchi
numerati e puntati ed infine creare dei rientri nel testo, per
esempio come quando si scrive una lettera. Proseguendo &
possibile cambiare colore ai caratteri, allo sfondo dei caratteri e
alla sfondo del testo.

Tabella Strumenti Finestra 7

(Gl HOC-& D7 4% Veasmia B

Ve VBl UEIE EE ESsere -2

'ZIJJ i R o E ';""Ls"'i'"'is"'i"!"?"'

Quel rame del lage di Ceme, che velae 3 mezeogioms, tra due catene neon interrotte
o monti; tutte 3 seni = 1 Soﬂf\i, 2 seconda delle sporgere del vientrare & queff{,’.
vien) guiasi 3 un tratte, a n:sfn:ngerxz', e a Prender corse = '{\Lgur'a i 'f:l\iume_, tra un
promortorio 3 des'tr‘a, e un'sw\pis costiery dall'altra parte; e il ponte; che v

aong«:unge le dus rive, par che rena’a Incer p:',r: sens:',bz',fs aff'occhio questa

rﬂs@arnﬂtinns, & seant tl punte in cut il fisa cessay e ['Adda
rinceminel, per ripigliar pol nome dt lage dove le rive, allontanandest di
nuove, lascian f'ﬂagu: distenderst e rallentarsl n nuevi 3&[‘-‘: e In nuevi
sent. At templ tn cul Fccadders © Lottt che prendiame 3 riaccontire, quel
borge, 3&3 considerabile, era anche un castelle, e aveva percié I'oneore
J'ﬂffaggtirs un comandante, e il vantagqte di pessedere unz stabtle

quarnigiene di seldat: spagnol, che nsegnavan la modestia alle Fanculle &
alle donne del paese, accarezzavan di tempo in tempo ke spalle a qualche
marito. a qualche pamdcﬂ’csﬁm, non mancavan mai di
spandersi nelle vigne, per{dradar [uys. s aleggerre a’ contadnils Fatche della
vendermmia.Per un buon pezzo. lo costa sake con un pendig lento & continue: poisirompe in
pocﬁqc in valongell merte & n jspianate. sscondo |'ossatura de ' dus monti, e llavoro
del'acque. [llembo estremo, taglato dale Focide ' torrent, & quasitutto ghiciae
ciottolont | resto, campie vigne, sparse diterre, divile, dicasal: n quakche Eor“rc boschi,
che siprolungano su perla montagna. Lecco, kn princpak diquele terre, € che da nome al
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Clickando sulla freccia verso il basso, si apre un menu a

tendina, andando su “pulsanti visibili” & possibile aggiungere e
togliere nuovi pulsanti, in base alle proprie esigenze

ne 1 - Libre©Ffice Writer — - AL

| stili e Fermattazione
L s =) Applica stile

44}, ad 1 & “1}“ i '8 Q\

| [y . .| A Mome del carattere

= = = = | 8= = = B

= S == = = = 3
|A Dimensione = ; e

i3 = e T 18 : Bulsanti visibili 3 I—
bﬂ Grassetto Personalizza barra degli strumenti...
fE Corsivo Ancora barra degli strumenti
M Sottelineato Ancora tutte le barre degli strumenti
@f Apice Blocca posizione della barra degli strumenti
&L Pedice Chiudi barra degli strumenti
= Allinea a sinistra
E. Centrato
= Allinea a destra
= Giustificate

Da sinistra a destra

Da destra a sinisktra

Interlinea: 1
Interlinea: 1,5

Interlinea: 2

Mumerazione on/off
Elenco puntato on/off
Riduci rientro
Aumenta rientro
Ingrandisci carattere

Riduci carattere

(ER LTI i MmO |58 is |

Colore carattere

:"§_- 'ﬂ

SFondo caratkeri

Colore di sFonde i = T
- |OBEE0 [@—+—6——@® |100

5

lins |sto ]|
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Le stesse operazioni che si compiono dalle icone le si
possono trovare anche nei menu in alto insieme a molti altri
comandi, nel menu inserisci & possibile scegliere comandi di
campo e inserire valori come la data e l'ora
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il menu “inserisci” € molto utile, perché permette anche di
inserire caratteri speciali,

CE &S

L vz vIHY

e g
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e immagini

Senza nome 1 - LibreOffice Writer

Inserlsei Formate Tabella Strumenti Finestra 2

‘ Interruzione manuale. .. } F - iy Emv . {5 = O TS ,‘}; oy ﬂ Q E "

Comande di campo »
RE caratrenspecl. bora v |8 ¢ UIEIE 28 E S
Marcatore di Formattazione »
e 1 A 2 s 3 £l L4 - iS5 i 0 .

Sezione ...

4 collegamento...

Riga d'intestazione } Q A A "OAa

Fig di pagina »
Mota a pie pagina/di chiusurs,

Didascalia

Segnalibro...

Riferimento incrociato..
Commenko Cerl+AlE+C
Script..,

Indici »

Busta..

] cornice...

. Tabella., Cerl+F12

Righello orizzontale...

Immagine »| [ Dafile..

g Filmatie suoni.. Scanner +
QOaggetto v

™1 Frame

* Eile...
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Nel menu formato €& possibile modificare nel dettaglio le
caratteristiche del carattere e del paragrafo, inoltre con il
comando “maiuscole/minuscole” & possibile convertire i due
tipi di caratteri in un testo selezionato o nell'intero testo.
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clickando su carattere si apre una nuova finestra, dove
muovendosi nei tab, si possono modificare lo stile del carattere
a piacere, lo stesso per paragrafo

T
Carakttere Al I )

By

&

Carattere| EFfetto caraktere Posizione| Collegamento||SFonde

Colore carattere Sopralineatura Colore della sopralineatur
F:[ 3 L. (Senza) v |[C] Automatice v
Maiuscole/minuscole Barrato

(Senza) A (Senza) v

Bilieve Sottolineato Colore sottolineato

In rilievo W (Senza) v [] Automatice W
|_J Centorne ] Singole parole

et ombra

i Lampeggiante

Sl Mascosto

Ubuntu Mono

oK Annulla 2 Ripristina

e

Paragrafo 2 S|

Faragrafo | Allineamento |Flusso ditesto || Strutkbura e numerazione | Tabulazione |Capoletkera

Bordo SFondao
Cornice Linea Distanza dal contenute
Predefinito Stile Siniskra
Eﬂ Il_ O Destra

Personalizzato Larghezza

0,25pt o Alto

Colore Basso

B niero bt | Sincronizza

Ombre
Fosizione Distanza Colore

| [ ] 0,07" h- Grigio v

Proprieté

E

+| Unisci al paragrafo successivo

oK Annulla z Ripriskina
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Una volta scritto un testo & possibile esportarlo nel formato
PDF, formato utilissimo per la sua portabilita . Clickare su “File”
e poi clickare su “esporta nel formato PDF”

File Modifica Visualizza [nserisci Formato Tabella Strumenti

Anteprima nel browser web

Anteprima di skampa
Stampa... CErl+P

Impostazioni stampante...

Esci

B4 L g0 &y

Cerl+Q

Senza nome 1 - LibreQ

B G- o0 ool
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Finestra 2

¥ DNuove » %" ;_an 5 ABC F ” n'_.\ = -~ - —%‘a ..% = 1
B Apri.. Ctrl+0

Documenti recenti v v | Arial v (§ 20 M jﬁj {’3" .lgj. g E E

Procedure guidate o gllig;'ﬁ;'
R VIartino, laltro, con VOCE [or
E e Certss molti suoi cocuzzoli in fila
lA Salvaconnome.. Ckrl+Maiusc+S Somlg“are a una Sega j;aulg

Salva tutto - . :

: vederlo, purché sia di fronte,
*  Ricarica = :

Ve le mura di Milano che guarde
S e discerna tosto, a un tal conti

Esporta nel formato POF.. e vasta giogaia, dagli altri mc

i : di forma pit comune.Quel rar
o volge a mezzogiorno, tra du

Modeli monti, tutto a seni e a golfi, ¢

e del rientrare di quelli, vie
ristringersi, e a 'prender cors
promontorio a destra, € un
parte; e il ponte, che ivi cong
renda ancor piu?
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Libre Office Calc

il foglio di calcolo si pud usare dalle semplici operazioni di
sommatoria, alla creazione di tabelle complesso con
sommatorie incrociate o calcolo di media

Senza nome 2 -

File Modifica Wisualizza Inserisci Foarmato Strumenti Daki Finestra 7

A=~ N ARZARPRE A S g - 5
'j Arial vilo ~HRp S = E = 4] %) o0 oo
SUM v XK v |=SUM(D1:D2)|
A | B [ c E F G H

1 3 4

2 5] T
[ | =SUM(D1:02)

4
N
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Premendo sul simbolo di funzione in alto & possibile vedere
tutte le funzioni applicabili, la funzione si applica inserendo il
nome, e i parametri, che sono i nomi della cella interessata, il
nome & composto da una lettera ed un numero che identifica la
cella

per esempio A1 si riferisce alla prima cella sotto la lettera A.

= o
=~k

- Creazione guidata Funzione & @

Funzieni| Struttura SUM SubtotalelZg

Categoria Restituisce la sornma degli argomenti indicati.

Matemaktica v

: Mumere 1 {richiesto)
Funzione

ROUMND
ROUMNDD OWHM

Argomentida 1 a 30 di cui si desidera la somma.

1>

ROUMNDUP
Mumere 1
SIGM - I

El Mumero 2
SIMH

Eid
SOMMASERIE Mumero 3 é
fx

D102

SQRT
SUBTOTAL Rllmieant

SUNMIF m Formula Risulbate I29

(] {1 (] (=]
< >E)>

SUMSQ
TAN
TANH
TRUNC

<>
<>

Matrice

=

Annulla =< |ndiektro Avanki == oK

Le formule inserite in una cella si possono copiare in un altra
cella, ed essa si auto adattera ai nuovi valori.
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Anche in questo caso si pu0 esportare in PDF, ma per far si
che siano presenti le linee della tabella, dovete selezionare la
parte di tabella interessata, clickando su una cella e poi
muovendovi con il mouse, poi fate un click con il pulsante

destro e clickate su

* formatta celle”

, nella nuova finestra

scegliete il tab bordo e clicka sul terzo quadratino, confermate
clickando su ok e ora vedrete le linee scure della tabella,
procedete clickando su “file” e poi su “esporta nel formato PDF”

nza nome 2 - LibreOffice Calc
Visualizza Inserisci Formate Strumenti Dati Fins ?
. L » z -
L RZAIRBER:Z 55 R Lf‘ 8 'f'fe“li.l w+mAHE,
v o BIUETEEE J9a A E 8D O
Vi E =
| I H J K L
E 4 5 12 2 2
5 7 4 17 4 1
1 E] 29 3 2
3 11 18 58 3 4
gé lg: @ Formatta celle Y &
107 353 Mumeri Carattere EFfetticaratters Allineamento| Bordo sfonde Protezione celle
;gf 1?32 Cornice Linea Distanza dal contenuto
64 3153 Predefinito Stile Sinistra 0,35mm
1221 4033 |—[—|—|_|_ Destra 0,35mm &
2246 7418 Persons lizzato Larghezza -
4131 13644 b.75pt Alto o4emm $
7598 25095 * « Colore Basso 0,a8mm &
13975 46157
25704 84896 + - M ero + Sinerenizza
47277 156148
86356 287201 b .
159837 528045 £t
294170 971594 re
541063 1787040 Posizione Distanza olore
995170 3286879 CEEEE 1,76mn M Crigi v
1830403 6045513
3366636 11119432
6192208 20451824
oK Annulla Riprist
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esercizi consigliati

Capitolo 1
1.a inviare un email in CC
1.b inviare un email in CCN
2.inviare un email con un link
3. inviare un email con un immagine o altro file allegato
4. creare un etichetta per questi esercizi

5.creare un filtro per questi esercizi e applicarlo alle email
che contengono la parola esercizi

Capitolo 2
6.svoglere nuovamente i precedenti esercizi con Thunderbird
Capitolo 3

7. scrivere un testo giustificato, con un paragrafo rientrato e
interlinea doppia

8. suddividere la pagina in due colonne e scrivere un testo
con allineamento centrale
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9. scrivere un testo che contenga delle parole con un apice, un
pedice, e una nota

10. scrivere un testo, inserendo un immagine
11. scrivere un testo, inserendo una tabella.
12. scrivere un testo inserendo un link
Capitolo 3

13. compilare due celle e inserire due numeri e sommarli
inserendo il risultato nella terza cella

14. copiare uno scontrino nelle celle e applicare le formule per
fare la somma dei valori e calcolare il resto

15.esportare in pdf lo scontrino precedente senza mostrare le
linee della tabella

16. esportare in pdf lo scontrino precedente con le linee della
tabella.
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