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Modulo AM3
Elaborazione testi - livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene
guidato nella comprensione dei concetti chi a\
testi con caatteristiche avanzate, attraverso:

1 Formattazioni di testo, paragrafo, colonna e tabella. Conversione di testo in tabella e
viceversa.

Uso di note a pié di pagina, note di chiusura e didascalie.
Aumento della produttivit™ con | O0uso di <ca
Utilizzo delle tecniche avanzate della stampa unione, utilizzo delle macro.

Uso delle tecniche di collegamento e di incorporamento per integrare i dati.

=4 =4 4 A4 -

Collaborazione e revisione dei documenti. Uso dei documenti master e dei sottodocumenti.
Applicaziore delle caratteristiche di sicurezza ai documenti.

1 Uso delle filigrane, delle sezioni, delle intestazioni e pie di pagina.

Le versioni di riferimento sondicrosoft Word XP e Microsoft Word 2007, le differenze
vengono elencate, quando necessdr®immagdni riportate sono relative solovdord 2007.

Loutilizzo di Mi crosoft Word 2007 rispetto a
concerne | 6attivazione dei comandi che i n Mioc
intuitiva nella Barra mul ti funzione. Tutto quanto conc

dialogo e messaggi, risulta uguale o contraddistinto da differenze minime. Nella dispensa, |l
candidato trow la fase di attivazione riportata in paragrafi distinti (XP/2007guga da una parte
comune che & uguale per entrambe le versioni.

La di spensa conti ene Saidleclest AWM. 0t i all 6esecuzio
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AM3.1 Formattazione

AM3.1.1 Testo
Il candidato deve essere in grado di utiliz4arepzioni avanzate di formattazione.

AM3.1.1.1 Applicare le gpzioni di disposizione deltesto attorno agli oggetti grafici (figure,

immagini, grafici, oggett disegnat).

Il candidato sacheilest o pu, essere disposto intorno a
secondo diverse modaljtaa seconda delle esgen z e e del | 6ef fetto c h
nell 6i mpaginazione.

Operativita conWord XP/2007
Di sposizione del testo intorno a undi mmagi ne

- Selezionare | 6i mmagine o | 6oggetto disegna

- Menucontestualescegliere il comando relativo apt di oggetto selezionato, ad esempio
Formato Forme O Immagine , quindi fare clic sulla schedayout

- Selezionare lo stile di disposizione del testo da applicar@ea con il testo (opzione
predefinita),Incorniciato  , Ravvicinato , Davanti al testo , Di etro al testo

Si ottengonoulteriori opzioni di disposizione del testo facendo clicAsanzate nella scheda
Layout .E@ ui ndi possibile determinare se i/l testo
edeterminaré a di st anza direlstedis@st o dall 6i mma

Formato immagine L2 ® |

Colori e linee | Dimensioni | Layout | Immagine

| stie

In linea con il testo Incorniciato Ravvicinato Dietro al testo Davanti al testo

| Alineamento orizzontale

| ok I Annulla

Figura 3.1 Finestra di dialogo Formato immaginé&cheda Layout

Disposizione del testo intorno a una tabella:

- Selezionare la tabella.
- Menu contestuale scegliere il comarmagprieta
- Selezionare lo stile di disposiziodetestoRavvicina to .
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Si ottengonoulteriori opzioni di disposizione del testo facendo clic Pasizionamento . E équindi
possibile impostare la posizione orizzontale e verticale della tabella, modificare la distanza dal testo
adiacente e altre opzioni.

Proprieta tabella gy
| Tabella | Riga | Colonna | Cela |
Dimensioni
Larghezza preferita: (0 on L4 Unita dimisura:  [Centimetr
Allineamento

| Rientro da sinistra:

| 0cm

A sinistra Centrato Adestra

| Disposizione testo

==

Messuna  Rayvidnato

éﬁordiesf‘ondo... ‘ Opgzioni... ]

OK E [ Annulla

Figura 32 Finesta di dialogo Proprieta tabella.

AM3.1.1.2 Usare opzioni di ricerca e sostituzione, come: formato caratteri, formato
paragrafo, segni di paragrafo, interruzioni di pagina.

Il candidato deve essere in grado di effettuare ricerche e sostituzioni in base a caadtetisti
formattazione dei caratteri e dei paragrafi.

Operativita conwWord XP
- Selezionare il comandbova dal menuModifica

Operativita conWord 2007
- Attivare il pulsanterrova , nel gruppModifica della schedaome .

Il pulsanteFormato  della finestra di logo Trova e sostituisci consente di scegliere il formato
opportuno.

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.2

Viene richiestadi trovare tutte le parole con tipo di caratt&irees New Roman , con dimensione
11 e di sostituire la dimensione del caea¢ delle parole trovate, con dimensiane

(vedi Figura3.3)
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ione carta.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word

Trova e sostituisci o3
Trova | Sostituisd Vai
Trova; E
Formato: Tipo di carattere: Times New Roman, 11 pt
Sostituisd con: E
Formato: Tipo di carattere: Times Mew Roman, 12 pt

[ Sostituisci ] [gnsnmisdmtm ] [Trm@sur_:e;civn ] [ Annulla ]

Opzioni di ricerca

Cerca: [Tutte  [+]

[T Maiuscole/minuscole [T Prefisso
[ 50l parole intere [ suffisso
i [ Usa caratteri jolly
[] Parole simil {inglese) [ 1gnora segni di punteggiatura
[ Forme flesse (inglese) [ 1gnora spazi
Sostituisc

Fomato_- | [ specake - | [Nesguna formattazione

Carattere...

i

Paragrafo...
Tabulazioni...
Lingua...
Cornice...

Stile...

Evidenziato...

Figura 3.3 Finestra di dialogd@rova e sostituisci

AM3.1.1.3 Usare opzioni di incolla speciale: testo formattato, testo non formattato.

Il candidato deve sapéncollare elementi di testo con la fiorattazione original® senza alcuna
formattazione

Operativita conWord XP
- Selezionare il testo da copiare.
- Selezionare il comandacolla speciale dal menwodifica

- Sel ezi onarineolla!l & scpghierectraresto formattato (RTF) e Testo non
formatta to .

Operativita conWord 2007
- Selezionare il testo da copiare.
- Attivare il pulsantancolla > Incolla speciale nel gruppoppunti  della schedaiome .

- Sel ezi onarirecllal é scpgliereotraresto formattato (RTF) e Testo non
formattato

A

Incolla speciale

Origine: Documento di Microsoft Office Ward
Ci\Wsers\Sivana\sample Test Syllabus 2.0 aggiornato 2509 2009'5amp..

Come:
@ Incolla | Documento di Microsoft Office Word Oggetto
s ol to | Testo formattato (RTF
) ool oleqaments. o >

| Immagine {metafile di Windows)
| Immagine {Enhanced Metafile)
{Formato HTML

| Testo Unicode non formattato

Risultato

Inserisce il contenuto degli Appunti come testo senza formattazione.

Figura 3.4Finestra di dialogo Incolla speciale.
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AM3.1.2 Paragrafi
La sezione ha come scopo quello di mettere in evidenza le opzioni avanzate di formattazione dei
paragrafi e della distribuzione del testo.

AM3.1.21 Applicare | 6interlinea all 0i ntiperno dei p
|l 1 candidato deve essere i n gmisreé precide dnterlingal i z z a

Operativita conWord XP/2007
- Da menucontestuale scegliere il comanelaragrafo
- Selezionare la sche®aentri e spaziatura

Riferimento al &ample TestAM3.1

Domanda n.1

Viene richiestoda p p | i ¢ ar e minma dis ptear paragnatd &he inizia cona Carta di
pagamento CARTA GOLD ¢é (vedi Figura 3%b)

Paragrafo @Iéj
Rientri e spagiatura | Distribuzione testo
Generale
Allineamento: Centrato |z|

Livello struttura: | Corpo del testo |z|

Rientri

Spedale: Rientra di;

(nessuna) |Z| =

Sinistra: 0cm

LS

Destra: 0ecm

Rientri simmetrici

Spaziatura

Prima: 0pt = Interlinea: Valore:
Dopo: opt |2 Minima 15pt =
Non aggiungere spazio tra paragraf dell|Sngola
1,5 righe
ppia
Anteprima
Tese di sxompie Tense &5 svomypic Tevss o mvompis Tesse o v Tonte i cxmmpie Tewse i mvempie
Tese d5 sxompie Tense &5 svompic Tevss o mompis Tesse i v Tonte i cxmmpie Tewse i mvemypic
Teste i cxemgic Tovse i cvempic
| Tabulazioni... | | Predefinito... ‘ [ O ] | Annulla |

Figura 35 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Rientri e spaziatura.

AMS3.1.2.2 Applicare, rimuovere le opzioni di impaginazione di paragrafo.
Il candidato deve essere in gradoa@plicarele opzioni di impaginazione, nella distribuzione del
testa

Operativita con Word XP/2007
Posizionare il cursoreel paragrafodel qualesi vogliono modificae le proprieta escegliereil
comandcraragrafo  dal menu contestuale. Selezionare la sclnégigbuzione testo
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Le opzioni di impaginazione presenti in questa scheda sono quattro:

Controlla righe isolate | mpedi sce che | 6ul ti mposizionatpada d i [
sola alldéinizio di una pagina o
venga posizionata da sola alla fine di una padihaattivata da
Word come opziongredefinita.

Mantieni assieme le righe  Fa si che tutte le righe di un paragrafo stianopsensulla stessa
pagina.

Mantieni con il successivo  Fa si che il paragrafo selezionato stia sempre sulla stessa pagina del
paragrafcsuccessivo.

Anteponi interruzione |l nseri sce unoéi nt,eprima zdel o pamgrafa i o
selezionato.

Riferimento al Samfe Test AM3.1

Domanda n.1

Viene richiesto dformattare tutti i paragrafi del documento in modo da tenere unite le righe di ogni
singolo paragrafqvedi Figura 3)

Paragrafo R x

| Rientri e spagiatura | Distribuzione testo |

Impaginazione

|| Controlla righe isolate

Mantieni con il successivo
|| Mantieni assieme le righe
[7] Anteponi interruzions

Eccezioni formattazione

Ometti numeri di riga
{7} Mon sillabare

Opzioni casella di testo
Testo ravvidnato:

Messting

Anteprima

ETaIgulazioni... I gPredeﬁnito... Ok ‘l I Annulla

\

Figura 36 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Distribuzione testo.

AM3.1.2.3 Applicare, modificare un elenco numerato a piu livelli.
Il candidato @ve essere in grado di crearéi modificareelenchi numerati a piu livelli, secondio
struttura gerarchica degli elementi riportati.

Operativita con Word XP
- Selezionare il comandgenchi puntati e n umerati  dal menuFormato

Operativita con Word 2007
- Selezionare il comandaenco a piu livelli , nel gruppcraragrafo  della sched&ome .
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iE i . e :
| pulsantiRiduci rientro € Aumenta rientro =] consentono di agire sui livelltrsitturati,
alzando o abbassando dilivée o | 6 el ement o selezionato.

[Modalita di compatibilita] - Microsoft Word

Home | Inserisd  layoutdipagina  Riferimenti  lettere  Revisione  Visualizza  Svilupp

= Bl o = Trova ~
O e T O P S ] o | asBocer| aampor -~ A f‘:mmw
el # |6 ¢ 8 -abe x, x* Aa~|| ¥~ A-[|= e b | TNormale | Sottotitolo  — C:tf‘"“bvlﬂ E T
Appunti T Carattere fa Stili {Fl Modifica
~ oocroooooon:| i e 5
- La Carta Gold ¢ di proprieta dell™ . norme di seguito
- riportate.
- Raccolta elenchi 1
1. NORME GENERALI . Y
B ¢ La Carta Gold consen . o amento tramite
- addebito in c/c banca] '\ESSUN :‘ 144141, sso gli esercizi
- commerciali convenziol ’ 111111 ermercati per il
™ commercio elettronico. 111'11'11'11 11 1111'1
. * L’interessato pud richii * Articololf o J:du il Servizio
= Clienti Superpii super * Sezione 1.01 | | 11 Tee 2 e il sito intemet
- WWW._superpiusupermer  * (a) Tioio 3 111 Titalo 3 andosi presso un
= esercizio commerciale jocumentazione.
N * La documentazione d | Tiete Captolo 1752 tario del c/c se
= persona diversa dal e, _ e desta della Carta
- Gold verranno di volt 1 maoioz | | Tioio sentazione della
= richiesta di rilascio dell; sta.
- ® La richiesta sara inoltra Elenchi nei documenti corenti licato dal Cliente
= all’atro della richiesta d| ca’).
- o Il giudizio de 1 1 1 lisce condizione
“ indispensabile p 1.1 1.1. Normale a rilascera la Carta
- Gold dandone| 1.1 1.1 i ritirarla presso
= Uesercizio com ~ contratto msulta
- perfezionato sol = cambia livello elenco » soggetto che ha
2 chiesto ed otl Definisc nuovo elenca a pitt livelli... nito “Titolare™).
- Il Titolare & t ntuali successive
: ariazioni di ind Definisci nuova stile elenco... .
B * La Carta Gold ha vammme di emissione.
= La Carta Gold & strettamente personale e non puo essere ceduta a terzi I1 Titolare & ®
- responsabile della diligente custodia della Carta Gold. =
Pagina:1di4 | Parole:353/L072 <& Maliano ftalia) | Inserise [ |JE IR = = | 100% (=) ) (+)

Figura 3.7 Elenco a piu livelli

AM3.1.3 Stili

Gli stili consentono di ottenere documenti con aspetto professionale, oltperrhettererapide
operazioni di impaginazione.

Gli stili sono insiemi di formattazioni di testo e di pai&Q, identificate con un nomé&Vord
propone diversi stili predefiniti. E6 anche
caratteristiche. Esistono ddeversitipi di stile: carattere e paragrafo.

AM3.1.3.1 Creare, modificare, aggiornare uno stile dcarattere.

Il candidato sa che lstile carattere riguarda esclusivamente la formattazioneadattere Tipo,
Dimensione Colore, Grassettg Corsivq ecc.) ed é identificato nel gruppo degli stili con la lettera
a. Lo stile carattere € applicabile atte selezionato.

Creazione di uno stile carattere

Operativita con Word XP

- Selezionare il comandgtili e formattazione dal menuFormato . Sulla destra del
documento compatieriquadro attivitastili e formattazione

- Fare clic sul pulsantguovo stile

- Digitare nella casella dalome il nome da assegnare allo stile.

- Selezionarearattere nella casellaipo .

- Selezionare nella caselile basato su  (se si vuole creare lo stile a partire da un altro gia
esistente, modificandone le caratteristiche).

- Sceglierela formattazionelLe impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti
nella finestra di dialogauovo stle , per trovare tutte le altre € possibile selezionare il
pulsanterormato
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Operativita con Word 2007

- Attivare il menustili , nella schedaiome .

- Fare clic sul pulsantguovo stile  (prima icona in basso sinistnal riquadro deglstili ).

- Digitare nella casella delome il nome da assegnare allo stile.

- Selezionarearattere nella caselldipo .

- Selezionare nella caselxile basato su  (Se si wole creare lo stile a partire da un altro gia
esistente, modificandone le caratteristiche).

- Scegliere la formattazione. Le impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti
nella finestra di dialog@rea nuovo stile da formattazione , per trovardutte le altre e
possibile selezionare il pulsarfermato

Riferimento al Sample TesAM3.1
Domanda n.15
Viene richiesto di eareuno stile carattere chiamatotestaTabella, basato sullostile carattere

predefinito paragrafpusare il caratterArial, formatograssetto dimensione 14vedi Figura 3)

Basic Gold.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word

erisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo @

% 34 Trova -
4aBbCeDd  4aBbCcl AaBbCcd AaBbC

23 Sostituisci

=¥ 1 Didascalia  Enfa 0 nfasi (g ntestaTab.. — Cambia X
> T stiliv g Seleziona ~
Crea nuovo stile da formattazione o SR
s 1 stil v x| @
MNome: IntestaTabella -
Cancella tutto o
Tipa: Caratte
o aratiere Arial, 10 pt, Grassetto, Bian
Stile basato su: A Car. predefinito paragrafo Arial, 10 pt, Grassetto, Bian
& pe cguents Arial, 10 pt, Grassetto, Lila,
Formattazione Arial, 10 pt, Nero
Arial, 10 pt, Mero, Alineato
Arial 14 c s Automatico
E' E' @ = |Z| Arial, 11 pt, Grassetto, Cors
= = = = = = = = = i= = Arial, 16 pt, Grassetto, Lila E
— — Arial, 16 pt, Grassetto, Lila,
Arial, 16 pt, Lila
I Centrato I

Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio
Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio
Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio Testo di esempio
Testo di esempio Testo di esempio

Centrato, Interlinea multiplz

-

Didascalia
Enfasi {grassetta)
Interlinea multipla 1,25 ri

o

Intestazione

Tipo di carattere: Arial, 14 pt, Grassetto, Stile: Stile veloce, Basato su: Car. predefinito paragrafo Normale

Pié di pagina
Titali

= -4 a

Aggiungi al'elenco degli stili velod [] visualizza anteprima

@ Soloin questo documento () Mei nuovi documenti basati sul modello [ Disattiva stili collegati
W@ @ o
|

Figura 38 Creazione di un nuovo stile di carattere.

Modifica di uno stile carattere

Operativita con Word XP
- Selezionare con il tasto destro del mowdad,riquadro attivitastili e formattazione , lo

stile damodificaree scegliere il comandaodifica

Operativita con Word 2007
- Selezionare con il tasto destro del moudal riquadro stili , lo stile damodificare e

scegliere il comandmiodifica

La modifica dello stile carattere si riflette sul testo ghiizza lo stesso stile carattere.
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Basic Gold.doc [Modalita di compatibilitd] - Microsoft Word

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo
o . T = == 34 Trova ~
© | Times NewRoman -+ 12 A x| | ST sambceDd 4aBBCcl AaBbCcl | AaBLCCI % N
23 - 3 Sostituisci
- 0 |87~ A - - - i i i _ Cambia
7 |G €C 8§ abe X, X Aav| = |\ < & =| | TDidascalia Enfasiicor.. Enfasifgr.. | TNormale | — e ¢ Seleziona ~
i = Carattere fa Paragrafo fa Stili fa Modifica
z-\‘1-wg-\-1-w:-wz-w4-ws-ws‘|-'-‘|-5-J_‘;-w]:\-wn‘n-nz‘|-1z‘|-14‘¢-15‘|- Stili - x| &

Arial, 10 pt, Grassetto, Bian -
Arial, 10 pt, Grassetto, Lila,
Arial, 10 pt, Nero

Arial, 10 pt, Nero, Alineato
Arial, 11 pt, Grassetto, Cors

Arial, 16 pt, Grassetto, Lila

-
a r e Aril, 16 pt, Grassetto, Lila,
I.I n e Arial, 16 pt, Lila

I Centrato

supermercat;j

Enfasi (grassetto)
Interlinea multipla 1,25 ri

w A
mn

Intestazione

Hormale

Pi& di pagina
remi Card BasiC 6

Titolo principale

-
I ongl o nanl a 'a Aggiorna Titolo principale in base alla selezione
0 N4 Modffica...

Seleziona tutte le 2 istanze

1S 4 -4 =«

Cancella formattazione di 2 istanza/e

Elimina Titelo principale...

Rimuovi dalla raccolta stili veloci

Figura 3.9Modifica di uno stile di carattere.

Aggiornamentali uno stile carattere

Operativita con Word XP
- Selezionare il testohe ha la formattazione con la quale si vuole aggiornare lo stile.

- Selezionarecon il tasto destro del mousdal riquadro attivitastili e formattazione , lo
stile da aggiornare scegliere il comandeggiorna in base alla selezione

Operativita con Word 2007
- Selezionare il testo che ha la formattazione con la quale si vuole aggiorndee lo st
- Selezionare con il tasto destro del moudal riquadro stili , lo stile da aggiornare

scegliere il comandaggiorna in base alla selezione

Loaggi or nament o sidflettesubtestscheiuliliza loc siessa stile earatere.

Riferimento al Sample TestAM3.1
Domanda n.15
Viene richiesto diaggiornare lo stilecarattereTitolo principale, in baseal titolo | punti vendita

convenzionati: di pagina 2.(vedi Figura 310)
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Basic Gold.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo (7]
= LAt [ =~ = - |25 5| (A Fmova -
1 A A F (2 T aumbcend 4aBHCeI AaBbCE | AaBbCCI | % 8 costiuisa
| fae
C 8 ~aex, X Aa-||¥- A== === <% - §5 - || 7 Didascalia Enfasi(cor.. Enfasi(gr.. | TNormale | Cambia ;
T stili= g Seleziona =
Carattere ] Paragrafo F] Stili = Modifica
2‘|-1‘l-g‘l-;-ll-z-:-E‘l:—“I-IE-I-S-II-F-:-E‘I:E‘l-:I:-\-;;:l-;z‘:-;E‘l::i‘l-:IE-wStm - x ETJ
-
Arial, 10 pt, Grassetto, Bian =
Arial, 10 pt, Grassetto, Lila,
Arial, 10 pt, Nero
Arial, 10 pt, Nero, Alineato
Arial, 11 pt, Grassetto, Core
Arial, 15 pt, Grassetto, Lila
= Arial, 16 pt, Grassetto, Lilla,
Mare Corso Milano, 56 11100[Villasimius. AO Centrato
Atlantis. Punto pid Piazza Cavour, ]2 16043|Orosei GE Didascalia m
Conte Supermercati Via Savonarola, 50 6129|Perugia PG Enfasi (grassetto) al=
Centro_Supermercati ia Galatea, 116 50127|Firenze Fl Interlinea multipla 1,25 ri
Fenice Corso Europa, §0 16125|Genova GE .
Intesta:
Poeta,Punto pit Viale dei Mille, 104 25140|Padova PD e IZ'“'”E T
Britannia Via Livomese, 88 50053[Empoli Fi Mormale T
Duca Via Iglan, 68 20171|Milano M Fi¢ di pagina T
Qgean Supermercati Via Romagna, 180 193|Roma RM Titolo 1 13
Piazza Via G. D'Annunzio, 25 20135|Milano Il Titolo principale -
Veliero _ V?a D'Ayalgs. 1 23139 P?dova Aggiorna Titolo principale in base alla selezione
Punto pid il borgo nuovo  [Via Marconi, 6 20121|Milano X s
Via Carducci, 13 6129|Perugia M Modifica... —
Saturno Supermercati Via Verdi, 5 9100(Villasimius Seleziona tutte le 2 istanze
Eark Via Mameli, 2 193|Roma Cancella formattazione di 2 istanza/e
Regina Supermercati Piazza Garibaldi, ] 20123|Milano o i
Rex Via A Dora, 13 20124]Milano Elipmaiiiclipgpcinales
Palace Via Foscolo, 67 47838|Riccione Rimuovi dalla raccolta stili veloci
Znnm Puntn nin Cnren Camn AN 1RN3RISan Remn

Figura 310 Aggiornamento di uno stile di carattere.

AMS3.1.3.2 Creare, modificare, aggiornare uno stile di paragrafo.

Il candidato sa cheol stile paragrafo riguarda la formattazione del paragréfiter(inea
Allineamentg Rientri, Spaziaturaecc.) e la formattazione del carattere ed ¢ identificato nel gruppo
degli stili con il simbolo di paragrafo.fLo stile di paragrafo si applica automaticamente al
paragrafo alldinterno del g u al enporaneamednte @@ |
paragrafi, & possibile attuare la selezione multipla.

Operativita con Word XP

- Seleziomre il comandostili e formattazione dal menuFormato . Sulla destra del
documento compaiil riquadro attivitastili e formattazione

- Fare clic sul pulsantguovo stile

- Digitare nella casella delome il nome da assegnare allo stile.

- Selezionar®aragrafo nella casellaipo .

- Selezionare nella caselxile basato su ~ (se si vuole creare lo stile a partire da un altro gia
esistente, modificandone le caratteristiche).

- Scegliere la formattazione. Le impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti
nella finestra di dialogaNuovo stile . Per trovare tutte le altre € possibile selezionare il
pulsanterormato

Operativita con Word 2007

- Attivare il menustili , nella schedaiome .

- Fare clic sul pulsantguovo stile  (prima icona in basso sinistnel riquadio deglistili ).

- Digitare nella casella delome il nome da assegnare allo stile.

- Selezionar®aragrafo nella casellaipo .

- Selezionare nella caselidile basato su  (se si vuole creare lo stile a partire da un altro gia
esistente, modificandone le caratgche).

- Scegliere la formattazione. Le impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti
nella finestra di dialog@rea nuovo stile da formattazione , per trovare tutte le altre e
possibile selezionare il pulsarfemato
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Modifica di uno stilgparagrafo

Operativita con Word XP
- Selezionare con il tasto destro del mowsdriquadro attivitastili e formattazione ,lo
stile damodificaree scegliere il comandaodifica

Operativita con Word 2007
- Selezionare con il tasto destro del mousgriquadro stili , lo stile damodificaree
scegliere il comandmiodifica

La modifica dello stile paragrafo si riflette sui paragrafi che utilizzano lo stesso stile paragrafo.

Aggiornamento di uno stile paragrafo

Operativita con Word XP
- Selezionare il testo chelta formattazione con la quale si vuole aggiornare lo stile.
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riguadro attilitformattazione ,lo
stile da aggiornare scegliere il comandaggiorna in base alla selezione

Operativita con Word 2007
- Selezionare il testo che ha la formattazione con la quale si vuole aggiornare lo stile.
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riqusdrg lo stile da aggiornare
scegliere il comandaggiorna in base alla selezione

Lo agagi or n a neparagmfo di gfletle sui psragrafi che utilizzano lo stesso stile paragrafo.

AM3.1.4 Colonne
Il testo di un documento puo essere disposto su piu colonne.

AM3.1.4.1 Applicare a un documento, una struttura a colonne multiple. Cambiare il numero

delle colonne di una struttira a colonne.

Il candidato deve essere ingradaldi s porre su pi % colonne | 6inter
essole colonne possono avere tutte la stessa larghezza o possono avere larghezza differente.

Una volta creato un testo su piu colonnpassibile modificare in qualsiasi momento il numero

delle colonnehe lo compongono

Operativita con Word XP per creare un testo in colonne.
- Selezionare il testo ddisporrein colonne.
- Selezionare il comandoolonne dal menuFormato
- Selezionare il nunre di colonne da applicare

Operativita con Word 2007 per creare un testo in colonne
- Selezionare il testo ddisporrein colonne.
- Attivare il comandacolonne , nella schedaayout di pagina
- Selezionare il numero di colonne da applicare

E possibile modifiare il numero di colonnesemplicemente selezionando il testo in colonne e
agendo sul pulsant€olonne . Scegliendo un numero diversti colonne il testo si adatta
automaticamente alla nuova impostazione.
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Riferimentoal Sample TestAM3.1

Domandan.3
Viene richiesto di ridisporre tutto il testo di pagina 6,che inizia cons5) INIZIATIVE
PROMOZIONALI eterminaénegl i esercizi commer ci asuidue cotonrendt i ona

larghezzar,5 cm e con una spaziaturadem . (vedi Figura 311)

Colonne g | e

Predefinite

Una Due Tre Sinistra Destra

Mumero di colonne; (2 5 Linea separatrice

Larghezza e spaziatura Anteprima

M. colonna: Larghezza: Spagiatura:

P

lcm ¥

|| Stessa larghezza per tutte le colonne

Applica a: | Testo selezionato E|

oK I Annulla

[= .

Figura 311 Creazionedi un testo su due colonne.

AM3.1.4.2 Cambiare ampiezza e spaziatura alle colonne. Inserire, rimuovere linee
separatrici tra le colonne.

Una volta creato un testo su piu colon@gossibile modificare in qualsiasi momento la larghezza
delle colonnee la spaziaturé&ra le colonnestesselnoltre, &€ possibile inserire una linea separatrice
tra le colonndvedi Figura 311).

Operativita con WordXP
- Selezionare il testo in colonne.
- Selezionare il comandtolonne dal menuFormato
- Nella finestra di dialogaolonne scegiere lalarghezza delle colonne e $paziatura da

applicarea ciascuna colonna , se  at tStesvadafghazza bebtat@lZ i o n e
colonne , a tutte le colonne contemporaneamente.
- Attivare o dilsneatséparavicear e | 6opzi one

Operativita con Wod 2007
- Selezionare il testo in colonne.
- Attivare il comandacolonne > Altre colonne , del gruppdmposta pagina nella scheda
Layout di pagina
- Nella finestra di dialogaolonne scegliere la larghezza delle colonne e la spaziatura da

applicare a ciascunalconna o, S e  Steas4 larghewza derautteled O p z i 0 n €
colonne , a tutte le colonne contemporaneamente.
- Attivare o dilsneatséparavicear € | 6opzi one
AM3.143 I nserire, el iminare unéinterruzione di c
Il candidato sa cheelinterruzioni di colona sono il corrispondente delle interruzioni di pagina nel
testo. La colonna sinterrompe in un determinato punto e il testo ricommeil | 6i ni zi o del

successiva.



18

Operativita con Word XP
- Posi zi

onar e i

Operativita con Word 2007

- Posi zi
Layout di pagina

EO possi bil
Ctrl+Maiusc+Invio

onar e |
- Attivare il comandanterruzioni > Colonna

e i

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domandan.3

Viene richiesto din s er i

Inserisci

gini

110 1 80 E0

r e

3 Orientamento ~ >,f:| Interruzioni =

[j Dimensioni ~
£E Colonne

Imposta pagi

LA
[

6.1

Figura 3.12 Interruzione di colonna.

AM3.1.5 Tabelle

nserire |

cur sor e
, del gruppoimpo sta pagina

AM3 Elaborazione testi

nel

0i

9 livello avanzato

cur s or e ruzienk di @oloma o
- Selezionare il comando da menskerisci > Interruzione > Di colonna

punt o

nterruzi

in cui
i n cui
nella scheda
one di

vV a

unodi nt er r u zamente erimd del purf.3oLe n a ,
condizioni di partecipazione(vedi Figura 3.2)

Layout di pagina

Riferimenti

Convenzione carta.doc [Modalita di compatibilita]

Lettere Revisione Visualizza

A Filigrana ~ Rientro

Spa:

[

JL

i

L

-

W[

JH B [

I

Interruzioni di pagina

Pagina
Segna il punto in cui termina una pagina e inizia la
successiva.

Colonna
Indica che il testo che segue l'interruzione di colonna
iniziera nella colonna successiva.

Disposizione testo

Separa il testo intorno agli oggetti nelle pagine Web, |

ad esempio il testo della didascalia dal corpo del testo,

Interruzioni di sezione

Pagina successiva
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva,

Continua
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella stessa pagina.

Pagina pari
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva con nUmMero pari.

Pagina dispari
Inserisce un'interruzione di sezione e inizia la nuova
sezione nella pagina successiva con numero dispari,

Il candidato deve essere in grado di utilizzérazioni particolari relative alle tabelle come la
conversione di testo in talek viceversa

e funzioni.

|l a fusi one

di

AM3.1.5.1 Applicare la formattazione automatica/stilead una tabella.
Il candidato sa chla formattazione automatica di una tabella contribuisce ad ottenere velocemente

una rappesentazioneomprensibiledei dati.

cel

e

6ord
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Operativita con Word XP
- Selezionare la tabella.
- Selezionare il comando da memabella > Formattazione automatica tabella

Operativita con Word 2007
- Selezionare la tabella.
- Attivare il comanddsiili tabella , nella schdaProgettazione

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.12

Viene richiesto diapplicare il formato automatic@riglia media 1 - Colore 2, alla tabellal punti
vendita convenzionati: di pagina 2 (vedi Figura 3.3)

Basic Gold.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word Strumenti tabella

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout

Prima colonna

Ultima colonna

tile tabella

R

Mare

e et
tlantis Punto pit EEEEs
Conte Supermercati EEE=s
Centro Supermercati

Fenice

Poeta Punto pid
Britannia

Duca

Ocean Supermercati
Piazza

Veliero

Punto pid il borgo nuovo

Academy

Satumo Supermercati

Park A

Regina Supermercati p # cancena

Rex 48 MNuovo stile tabella...

Palace

Figura 3.13 Stile Griglia media 1i Colore 2

AM3.1.5.2 Unire, dividere celle in una tabella.
E possibile unire tra loro piu celle contigue di una tabella in modo che diventino una sola cella
dividere unacellain un certo numero dighe e colonne.

Operativita con WordXP/2007

Perunire piu celle di una tabella di Word:
- Selezionare le celle che si desidera unire.
- Selezionare il comandanisci celle  dalmenu contestuale.

Perdividere cellformando piu righe e colonne:
- Selezionare la cella che si desidera dividere.
- Selezionare il comandbividi ¢ elle dal menu contestuale. Compadeefinestra di dialogo
Dividi celle
- Selezionare il numero di righe e di colonne che si desiddenere dalla divisione della
cella selezionata
- Confermare coil pulsanteok .
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Dividi celle xR
MNumero di colonne: |2 &
Numero di righe: 1 T

Ok : Annulla

Figura 3.4 Finestra di dialogo Dividi cke.

AM3.1.53 Cambi
[ | candi

verticalmente e orizzontalmente, rispetto ai margini delle cetiadistanza del testo dai margini
delle cellepuo essere variata & tlirezione del testo pud essere cambiata da orizzontale a verticale.

are i
dat o

deve

che il

Operativita con Word XP/2007 per cambiare i margini di cella/celle

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.12

Selezionare la cella o le celle interessate.
Selezionare itomandaProprieta
Selezionare la schedzlla .
Selezionare il pulsantepzioni

dal menu contestuale.

9 livello avanzato

testo

ma r g ieiaidirezioneddel tekto delle eeltae n t o
saper e

posto

Viene richiesto dapplicare alla prima riga della tabella un margine superiore e inferiore .

(vedi Figura 3.5)

b

Figura 3.15 Finestra di dialogo Opzioni cella.

Operativit

-
Proprieta tabella |‘9753|
|'I_'abe||a| Riga |Colgnna| Cella |
Dimensioni
| Larghezza preferita:  [4,33 cm di mist Centime:
Alineamento verticale
In glto Centrato I basso
~
Opzioni cella |M|
Margini cella
[7] Come nellintera tabella
Superiore: |0,3cm 5| Sinistro: |0,05cm =
Inferiore: |0,3cm 5 Destro: |0,05am =
Opzioni
[] Adatta testo
[ OK ll Annulla £ ‘I Annuila ‘
con Word XP/ 2007 per

- Selezionare la cella o le celle interessate.
- Selezionare il comandalineamento celle

dal menu contestuale.

cambi

ar e

c
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Arial o LA A
#_[e]c[E¥-A-FEi=-
|

| | # Taglia I e e
Mat 2y copia 16 11100[Villasimius,__|AO
|Atls 12 16043 Orosei GE
[Corf | Incallz 50 §129|Perugia PG
|Cen Inserisci » [6 50127|Firenze Fl
E Elimina righe 16125|Genova GE
|Poe 3 Unisci celle |104 25140|Padova PD
Brit = B8 50053|Empoli Fl
Dud :II Ripartisci uniformemente righe 20111 Milano [
@ 'I{ Ripartisci uniformemente colonne 180 193|Roma RM
| Pia O | Bordi e sfondo... zio, 25 20135|Milano Ml
Velp o 25139|Padova PD
m “u Crientamento testo... 20121 Milano MJ
@ Allineamento celle I EIEE 6129[Perugia PG
Sat|  Adatta » [HE= 9100[Yilasimius, _|CA
B_@[, @4 Proprietd tabella... === 193 Rt?ma RM
Rec, - T 20123(Milano M

Figura 3.16 Allineamento celle.

Operativit™ con Word XP/ 200 dicgllakcelle cambi are | 60
- Selezionare la cella o le celle at@ntengonal testo da modificare.

- Selezionare il comandorientamento testo dal menu contestuale.
r ]
Onentamento testo - Cella di tabella |M|

Qrientamento Anteprima

Testo

w

m _—

= £
& = K
= g -
: 5 Ex s
53 Z

QK ] I Annulla

T - — e

Figura 3.17 Finestra di dialogo Orientamento testo.

AM3.154 Ri petere automaticamente, | 0intestazione
pagina.

Se una tabella occupa piu di una pagina o per esigenza di impaginazione una tabella viene divisa tra
due pagine, il candidathbe ve essere in grado di f apnedipgaar i r

della tabella, in modo da avesempreuna visione chiara del significato dei dati.

Operativita con Word XP/2007
- Selezionare la riga o le righe del titolo. La selezione deckidere la prima riga della
tabella.
- Selezionare il comanderoprieta  dal menu contestuale.
- Selezionare la schedaya .
- At t i v ar eRipdti ébroepiga di iieBtagione in ogni pagina
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Proprieta tabella | ?| 2 |

Tabella Riga Colonna Cella

Riga 1:
Dimensioni

Specifica altezza: (0,44 cm +| Altezzariga: |Minima IZ|

Opzioni
Permetti la divisione della riga tra le pagine
Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina

[ll‘ Riga precedente ] [@ Riga successiva

[ OK ][ Annulla ]

Figura 3.18 Finestra di dialogo Proprieta tabella Scheda Riga Ripeti come riga di intestazione in ogni
pagina.

AM3.1.55 Consentire, non consentire unéinterruzio
Le tabelle molto lunghe vengono suddivise in corrispondenza oéeruzioni di pagina Per
impostazione predefinita, quando viene inserita un'interruzione di pagina in corrispondenza di una
riga di grandi dimensioni, quest'ultima viene suddivisa tra le due pagine. Il candidato deve
conoscere il metodo per consiem 0 non consentire la divisione delle righe tra la pagina corrente e
guella successiva.

Operativita con Word XP/2007
- Posizionare il cursore nella tabella
- Selezionare il comanderoprieta  dal menu contestuale.
- Selezionare la scheddya .
- Di s at topziereeRermetti la dvisione delle righe

Proprieta tabella |u|
| Tabella | Riga Colonna I Cella |
Righe
Dimensioni
Specifica altezza:  |0,44cm +| Altezza riga: | Minima E|
Opzioni
[ Permettila divisione della riga tra le pagine
Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina
[\f Riga precedente ] ['3 Riga successiva

Figura 319 Finestra di dialogo Proprieta tabella Scheda Riga disattivazionePermetti la divisione delle
righe.
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AMS3.1.5.6 Ordinare i dati per colonna singola, per piu colonne, contemporaneamente.

Word consente dordinare i dati presenti in una tabella in base a uropar campi alfabetici o
numerici, in maniera crescente o decrescente, a seconda delle esigenze.

Il candidato sa cheadriteri hannofunzionegerarchica nella creazione di gruppi di elementi con lo
stessovalore, disposti in ordine progressivbsécondac r i t eri o opera nel | 6 amk
creato dal primo criterio, 1l terzo opera nel

Operativita con Word XP
- Selezionare la tabella o le riglda ordinare.
- Selezionare il comando da meTabella > Ordina

Operativita con Word 2007
- Selezionare la tabella o le righe da ordinare.
- Attivare il comandardina , del gruppmati nella schedaayout

La finestra di dialogdOrdina permette di ordinare dati della tabella in base a un massimo di tre
criteri di ordinamento diversi.
- Specificare uno o piariteri di ordinamento, specificando di vita in volta, il nome del
campo e il tipo dordinamento crescente o decrescente
- Confermare coil pulsanteok.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.12

Viene richiesto diordinare i record contenuti nella tabella,biase alla colonn&unto vendita, in
ordine crescentéredi Figura 30) .

Ordina (PR ]

Ordina per
Punto Vendita [=] Tipo: Testo [] @ grescente
Utiizzando: |Paragrafi E Decrescente
Pai ording per
Flwe [ 5] ® cemere
Utilizzando: |Paragrafi E Decrescente

Poi ordina per

L'elenco

@ ha una riga d'intestazione non ha una riga dintestazione

Opzioni... | Annula
y

Figura 320 Finestra di dialogo Ordina.

AMS3.1.5.7 Convertire del testo delimitato, in una tabella.
Il candidato deve essere in gradardisformare un testo delimitain maniera uniformeld segno
di punto evirgolao da tabulazionjo da altro segno separatqre) una tabella

Operativita con Word XP
- Selezionare il testo danvertire in tabella.
- Selezionare il comando da meTabella > Converti > Testo in tabella .
- Selezionare il numero di colonne che si desidera ottgnerenalmente il corretto valore
viene individuato automaticamente dal programma).

- Scegliere Hdéoaptzaone adeaeuiel dponi P adatamento t | nel |
automatico  (serve ad impostare la larghezza desiderata delle colonne)
- Indicaren e | | Sepraileesto a il carattere delimitatore che é stato usato.

- Confermare coil pulsanteok .
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Operativitacon Word 2007
- Selezionare il testo da convertire in tabella.
- Attivare il comanddrabella> Converti il testo in tabella , hella schedaserisci
- Selezionare il numero di colonne che si desidera ottenere (normalmente il corretto valore
viene individuato atomaticamente dal programma).

- Scegliere | 6opzione desi depwamitdaadatanterio quel | e
automatico  (serve ad impostare la larghezza desiderata delle colonne).
- Indicaren e | | $epam tasto in corrispondenza di il carattere dimitatore che é

stato usato.
- Confermare cok .

Basic Gold.dc
Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere
j Elgl 4?mee' @, cd

i

! I3 smartart | 4 5¢
Tabella| Immagine ClipArt

Hi pagina il Grafico ] Ri

Inserisci tabella

20001 RN

j Inserisci tabella...

4 Disegna tabella

& Converti il testo in tabella...

_a| Foglio di lavoro Excel

= Iabelle veloci : .ogram
Regione d'ltalia  Numero clienti
Lombardia 1.245
Piemonte 1.768
Veneto 950
Toscana 1.240
Marche 1.350
Lazio 1.890
Campania 2300

Figura 321 Conversione di un testo in tabella

<
Converti il testo in tabella |@7E@|
Dimensioni tabella
MNumero di colonne: 2 =
Opzioni di adattamento automatico
@ Larghezza fissa colonne:  |Auto =
() Adatta al contenuto
W| ) Adatta alla pagina i
Separa il testo in corrispondenza di
(7) Paragrafi  (7) Punti e wirgole
@ Tabulazioni () Altro:
[ OK l [ Annulla
L y

Figura 322 Finestra di dialogo Converti il testo in tabella.
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AM3.1.5.8 Convertire una tabella in un testo.
Il candidato deve essere in grado di trasformare il comdedi una tabella in un testo delimitato in
maniera uniforme dal segno di punto e virgola o da tabulazioni (o da altro segno separatore).

Operatlwta con Word XP
Selezionare la tabella da convertire in testo.
- Selezionare il comando da meTabella > Conv  erti > Tabella in testo
- Scegliere | 6opzione pi % i done aconvertimmbellgg uel | e
in testo
- Confermare coi pulsanteok .

Operativita con Word 2007

- Selezionare la tabella da convertire in testo.

- Attivare il comandcConvertiintesto  , nel gruppaDati , della schedaayout

- Scegliere | 6opzione pi % i doneacodvertiambelquel | e
in testo
Confermare coil pulsanteok .

Basic Gold.doc [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word Strumenti tabella

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout '@

ﬁ Ed Inserisci satto Bunisciceie || 3o2em 23 [BHEE A= I:I Al 3 Ripeti righe di intestazione
. i Inserisci a sinistra || (38 Dividi celle = N EEE o t— - | ond |=Z Converti in testo

nserisci . rientamento Margini | Ordina

sopra [l Inseriscia destra || =3 Dividi tabella || [ Adatta = === testo ceﬁa fx Formula

Righe e colanne ] Unione Dimensioni cella Allineamento Dati
@ 1c1-0 20l |-4‘I-E-\‘QEM?-\‘8‘I-B-w)_(;-\‘11-\‘12-\‘13-\‘14"‘15"‘16" Converti Ia tabella in testo

Converte la tabella in testo
normale.

E possibile scegliere il
carattere di testo da utilizzare
per separare le colonne.

I clienti iscritti al programma Basic e Gold:

Lombardia 1.245
Piemonte 1.768
Veneto 950

Toscana 1240
Marche 1.350
Lazio 1.890
Campania 2300

Figura 323 Conversione di una tabella in testo.

|'1

-
Converti tabella in testo |@—EE

Separa il testo con
(7 Segni di paragrafo
@ Tabulazioni
(71 Punti e wirgole

) Aliro: |-

[ Converti tabelle nidificate

ll [ oK ] [ Annulla

Figura 324 Finestra di dialogo Converti tabella in testo.
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AM3.2 Riferimenti

AM3.2.1 Didascalie, Note a pié di pagina, Note a fine documento

E possibile aggiungere a oggetti grafici e tabelle, delle didascalie che comprendono una
numerazione automatica e un testo esplicativo. lidasdalie possono essere aggiunte
automaticamente all éinserimento di un det er mi
Le note servono per aggiungere informazioni a un documento, al di fuori del testo.

Le note si dividono in:
Note a pié di pagina Vengono posizionate in fondo alp@gina o in fondo al testo.

Note di chiusura Vengono posizionate alla fine del documento o della sezione del
documento alla quale appartengono.

AM3.2.1.1 Aggiungere una didascalia, sopra o0 sotto un oggetto grafico o una tabella.
Il candidato deve essere in gradoadjgiungere una didascalia per alcuni tipi di oggetti come
immaginiotabelle che sappia posizionare | a didascal i

Operativita con Word XP
- Selezionare | 6i mmagine o |l a tabell a.
- Selezionare il comando da menserisci > Riferimen to > Didascalia

Operativita con Word 2007
- Selezionare | 0i mmagine o | a tabella.
- Attivare il comandanserisci didascalia , hella sched®&iferimenti

Finestra di dialogo Didascalia

- Nella finestra di dialog®idascalia s el ezi onar e uno étipo di dggettot a a g
selezionato dalla casella di riepilognichetta . Le etichette predefinite soneigura ,
Equazione e Tabella . E 6 a possibile creare etichette personalizzéaeendo clic sul
pulsanteNuova etichetta

- Selezionare nella caselkosizion e il punto dovedeve essere posizionata la didascalia
ri spetto all doggetto (sopra o sotto).

- Eventualmente visualizzare o modificare le opzioni di numerazitaeendo clic sul
pulsanteNumer azione .

- Confermare coil pulsanteok .

Riferimento al Sample TesaM3.1

Domanda i1

Viene richiesto daggiungerda didascaliacCarta Gold revolving,Ss ot t o | 0 i mana@ld n e d ¢
di pagina 1 (vedi Figura 35)
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)
183

Didascalia

Didascalia;
EFigura 1 Carta Gold revelving

Opzioni

Etichetta: | Figura

[

Posizione: | Sotto l'elemento selezionato

7| Esdudi etichetta dalla didascalia

Muova etichetta... I Mumerazione. .. J

EDidgscaIia automah'ca...| l Ok i Annulla ]

Figura 3.5 Finestra di dialogo Didascalia

AM3.2.1.2 Aggiungere, eliminare una didascalia.
Una volta inseritauna didascaliaquestapud essere spostata, formattata ed eliminata come testo

normale.
Le didascalie vengono di nhorma aggiornate automaticamente nel docutheatwidato sa che é

anchepossibileaggiornare manualmente una didascatieccandocon il tasto destro del mouse su
di essa e selezionare il comamdgiorna campo

AM3.2.1.3 Cambiare il formato al numero di didascalia.

La numerazione delldidascaliepuo avere differenti formatnumeriarabi, numeriromani lettere
minuscoleletteremaiuscoleecc.llcandi dat o deve essere in grado
di formato.

Operativita con Word XP/2007
- Nella finestra di dialog®idascalia , cliccare sul pulsant@umerazione
- Dal menu a discesa della cas@&bamato , scegliere il tipo di formato.
- Corfermare corok > Ok

Microsoft Word Strumenti casella di testo
Visualizza  Sviluppo Formato
} 3 Gestisci fonti j ] 1
z F g =
= (3 stile: APA - Eif By
nserisci _ - Inserisci Seqna
azione + if! Bibliografia - didascalia '] dtazione
Citazioni e bibliografia Didas calie Indice | Indice delle
\‘1-.-3.-1-\‘;‘--3---4‘w:---s‘---'dws-w
Didascalia l2] = ]
Didascalia:
Figura 2 Carta Gold revolving |
Opzioni
Efichetta: |Figura [
[ Escludi etichetta dalla didascalia
[ Didascalia automata... | [ o |[ awmua |
S Numerazione didascalie @i_hj P—‘

Eormato: (1,2, 3, ..

[Cl tndudifa, b, c,

Esempi: Figura II-1, Tabella 1-A

Figura 3.2 Finestra di dialogo Numerazione didascalie.
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AM3.2.1.4 Inserire, modificare delle note a pie di pagina, note di chiusura.

E possibile creare note a pi¢ di pagina o alla fine del documasgociate a qualunque testo
presente nel dmmento ed eliminarle a proprio piacimento.

Il candidato sa che le note a pié di pagina sono posizionate in fondo alla pagina o immediatamente
sotto al testo; le note di chiusura sono posizionate alla fine del documento o della sezione.

Operativita con Vérd XP
- Posizionare il cursoreanmediatamente dopo la paroladopoil testo al quale si desidera
legare la nota a pié di pagina o la nota di chiusura.
- Selezionare il comando da menserisci > Riferimento > Nota a pié di pagina

Operativita con Word 2007
- Posizionare il cursorenmediatamente dopo la paroladopoil testo al quale si desidera
legare la nota a pié di pagina o la nota di chiusura.

- Attivare il comandoNote a pié di pagina e di chiusura , hella schedaRiferimenti
cliccando sulla freccia che tsova in basso a destra del grupyee a pie di pagina (vedi
Figura 3.2).

Finestra di dialogo Note a piée di pagina e di chiusura

- Scegliere traNote a pi¢ di pagina 0 Note di chiusura . Nel menu a discesa del

Formato numero , scegliere il tipo di formatala utilizzare come riferimento della nota.

Nel caso della numerazionscegliere se cominciare da un numero diverso da 1, se
continuare la numerazione dalle note precedenti o se ricominciare a ogni pagina o ad ogni
sezione.

- Confermare con il pulsan®k. Nel testo del documento compdr 6i ndi cat or e d
mentreil cursoreviene posizionatautomaticamenta fondo alla pagina, alla sezione o al
documentgin corrispondenza delumerodella nota

- Digitare il testo della nota.

Modificareuna notaprececntemente creata

Una volta inserite le noté possibile modificarne il contenuto.
- Per raggiungere facilmente il testo di una nota che puo trovarsi a pié di pagina o alla fine del

documento,  possibile fare doppio clic su
- Per modificare il contenuto di una natacorreposizionae il cursoreal | 6i nt erno d
della nota ed effettuare le modifiche desideradene se si trattasse di un normale testo.
- Per modificare il formato numero della nota, occorre posizionareslour e al | 61 nt e

testo ed usare il comandpzioni note  del menu contestuale

U Scegliere il nuovo formato nel menu a discesa dalkstra di dialogiNote a pie di
pagina e di chiusura

U Confermare coil pulsanteOk .

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.5

Viene richiesto dmodificare il formato della numerazione numero romano maiuscolo.
(vedi Figura 3.2)
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f Note a pié di pagina e di chiusura l@ixl

Posizione

@) Note di chiusura: Fine documento Izl

Converti...

Formato

Formato numero: I, 11, 110, .. IZ|

Segno personalizzato: | | | Simbaola. .. |

Comincia da: I z

MNumerazione: Continua IZ|
Applica modifiche

Applica modifiche a: Questa sezione IZ|

[ Inserisc ] | Annulla | | Applica |

Figura 3.27 Finestra di dialogo Nota a pié di pagina e di chiusura.

Pereliminareuna nota

Partendo da una nota di pié di pagina o defdocumento, € possibile raggiungere facilmente
| 6i ndicatore relatvaioa wmudelimenueontestualeo i | comando

- Selezionard numero della nota nel documento.
- Premere il tastcanc . L6i ndi cat orvengacelimmatirda dlcamentv.a not a

La numerazione delle note si aggiorna automaticamgosando si eliminano si aggiungno delle
note.

AMS3.2.1.5 Convertire una nota a pie di pagina in una nota di chiusura. Convertire una nota
di chiusura in una nota a pié di pagina.

Una volta inserita unaota pie di paginal candidato deve essere in gradatrdisformarla in una
nota di chiusura e viceversa.

Operativita con Word XP/2007
- Fare un <clic con il tasto destro del mo L
contestuale comp@no i comandiConverti in nota di chiusura (se si tratta di una nota a
pié di paginae viceversa)

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.5

Viene richiesto dconvertire la nota a pie dipagie® necessari o possedruUM® un c
nota di chiusura(vedi Fgura 3.28)
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Inserisci Layout di pagina Riferimenti

Fl
!-|-1-|-§-\-;-|-2-|‘E-|-;-|-5- .

Lettere Revisione Visua

- || E| 2| T

[4=~|( &~ -

Paragrafo Fi

2.3 Per garantire al Titolare la massima riservatezz
sigillata insieme alla Carta Gold. Il Titolare, al 1
Carta Gold, & tenuto a verificame l'integritd e
essere custodito con diligenza e non deve .
conservato con quest ultima.

autorizzano Carta Gold ad ottenere dalla Banc
servizi acquistati dal Titolare.

2.5. Per esigenze
presentino inc
riconsegnate
POSSONO esserg

2.6 11 titolare del
dall'indebito
limite di Eura
comungue il
grave, OVVero

LE" necessario p dere 1

Yo

=

=

@

Carattere..,

Paragrafa...

Vai a nota a pié di pagina
Dpzioni note...
Conyerti in nota di chiusura L

Collegamento ipertestuale...

=]

Figura 3.2 Convertre in nota di chiusura

AM3.2.2 Tabelle di riferimento e Indici

Un manuale tecnico dispomregenere di tre tipi di indici

- Indice degli argomenti o Sommaria

caratterizzati dallo stile titolo.

- Indice analitico o Indice. EO g ener alafmedeltmanugbeoGomntiene in ordine

alfabetico i termini che sono stati contrassegnati durante laatésumanuale.

- Tabelle di riferimento o Indice delle figure. E 0
di dascalia (figure,

t abel | gresentreplldecumemta i

AM3.2.2.1 Creare, aggiornare un indice dei contenuti, basato su uneco numero di stili e

formattazioni.

E6 general ment e posto
Contiene in ordine seguziale gli argomenti che sono riportati nel manuale stesso,

| 6 el e mylc aggett dotati di t t i

(0]

L 6 i ndki corgenutie un campo che riporta tutti i titoli e sottotitoli presenti nel documento
associati ai numeri di pagina corrispondelhttandidato sa cheni Wo r d dei@anterditviene

chiamatoSommari o.

Per poteigenerare ursommarioe necessario innanzitutto formattare tutti i titoli del documento che
si vuoleincluderenel sommaripcon gli stili titolo di Word. E possibile usare anche degli stili
personalizzati, purché specifichinelle opzioni gali sono gli stili da utilizzare pda creazione del

sommario.ll candidato sa che s& lascianole opzioni predefiniteWord utilizza gli stili Titolo
presenti nel documentper lacreazione del Sommario.

a
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Operativita con WordXP

Una volta formattati fitoli:
- Posizionae il cursorenel puntoiniziale del documentodove si desidererearell sommario
- Selezionare il comando da menserisci > Riferimento > Indici e sommario
- Selezionare lachedasommario

Operativita con Word 2007
- Posizionae il curorenel puntoiniziale del documento dove si desideraarell sommario.
- Attivare il comandanserisci sommario > Sommario , hella sched®iferimenti  (vedi
Figura 3.32).

Finestra di dialogo Sommario
- Nella casell&ormati , selezionare il formato presceltoa quellipresenti.

- Nella casellaviostra livelli fino a , selezionare fino a che livellgli stili Titolo devono
comparire nel sommario.
- Nella casellecarattere di riempimento modificare eventualmente le opzioni relative ai

numeri di pagiae al carattereli riempimento
- Se si desidera utilizzare stili diversi dagli stili titolo predefjrotgcorrefare clic sul pulsante

Opzioni € associare | numer i d a stileahe si deGidemyv e

mostrare nel sommario) agli stilepsonalizzat parallelamente occorre togliere il numero
che eraassociato aghtili Titolo predefiniti
- Confermare coil pulsanteok .

Le voci di sommario che wgonogenerate sonoollegamenti ipertestualiPremendo il tastatrl e
cliccando contemporaneamente swawoce di sommario, possibile raggiungere direttamente il
punto del documentoollegato

| diversi livelli del sommario possono essere formattati singolarmeneelificando gli Stili
Sommario  dal riquadro attivitastili e formattazione

Riferimento al &ample Test AM3.1

Domanda n.4

Viene richiesto di creareen s ommar i o con | Canatteristico, per oportdre |
unicamente i titoli formattati con lo stibrme. (vedi Figue 3.29 a 331)

S |[2+ Aggiungi testo - [y Inserisci nota di chiu

= 2 rggioma sommaric AE) Nota a pié di pagina
Inserisci nota a
pié di pagina == Mostra note

[ Tabella automatica 1

Sommario

THoLo 1

Sommario

oL

Figura 3.2 Inserisci sommario.

n
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Sommaric

Indice | Sommario | Indice delle figure | Indice fonti |

Anteprima di stampa

Anteprima Web

IITOLO 1.

| [TITOLO 1

TITOLO 2
TITOLO 3

Mostra numeri di pagina
W Numeri di pagina allineati a destra

Carattere di riempimento:

Generale

Da modello

Da modello
Classico

Formati:

Mostra livelli fino a:

Usa collegamenti ipertestuali anzicheé numeri di

pagina

[ opzioni... | [ Modfica... |

[ o

]

[ Annulla ]

b

Figura 330 Finedra di dialogo Sommario.

ice Indice de
Sommario 2] = J§
c A7 0 18
Sommario | Indice delle figure | Indice fonti
' == (2] & ]
Anteprima di stampa Opzioni sommario L J
Titolo 1 1 Genera il sommario usando:
st
Tielo2 3 Stili disporibiliz Livello sommario:
Titolo 3 5 LR 2 =
o~
Default 1
Intestazione B
Mostra numeri di pagina Normale
i Numeri di pagina allineati a destra Normale (Web)
Carattere di riempimento: Mormaletesto
~  Norme 1
Generale ST
Formati: Caratteristico |Z| [ Campi delle vod dellindice
\, J
QOpazioni. .. ‘

Figura 331 Finestra di dialogo Opzioni sommario.

Peraggiornare un sommariopresente in un documento di Word:
Cliccarecon il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi del sommario e selezionare |l

comandoAggiorna Campo

sommario e premere il tasto . Compae la finestra di dialog@ggiorna sommario

Scegliere

S e

viene utilizzatonelc a s o i

stat a

i nserita

n

aggiornare
cambiamenti sono stati pprtati nel documentd. 6 aggi or nament o

cui nel

A

unoi

nterruzi

sol o ,a secondand guali

documento
one di

33

. In alternativa posiziona il cursorein un punto qualsiasi del

di
dei S
sia st
pagi na.

nel @so in cui sia stato modificatm eliminatoun titolo osia statoaggiunto un ulteriore

titolo.

Confermare coil pulsanteok .

o
a
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Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda n.4
Viene richiesto dii nser i r e

un
COMUNICAZIONIediaggi or nar e |

0
0

AM3 Elaborazione testi

i nterruzione di

(venlitFigwe 8326 233 mar i o .

Indice Convenzione

>
i g
<

i e

Incolla

1. NORME GENERALI
2. UTILIZZO DELLA CARTA

calibri (Cot ~ 12 ~ A" A7 Ay~
3. ADDEBITO IMPORTO ACQUIST]

[efcl=% - A =+
4. RISOLUZIONE DEL RAPPORTO,
5. INIZIATIVE PROMOZIONALI
6. COMUNICAZION!

-

=

Aggiorna campo

Modifica campa...

Attiva o disattiva codici di campo
Carattere...

Paragrafo...

Elenchi puntati

Elenchi pumerati

=

L T R S VR )

Figura 332 Aggiorna sommario.

Aggioma sommario

(2] = |

d livello avanzato

fpaeg i n a,

Aggiornamento del sommario in corso. Selezionare una
delle seguenti opzioni:

Aggiorna solo | numeri di pagina
@ Aggiorna intero sommario

OK

l | Annulla

Figura 333 Finestra di dialogo Aggiorna sommario.

AM3.2.2.2 Creare un indice delle figure, basato su un certo numero di stili e formattazioni.

Un ind c e

dell e figure contiene | 0el
documento.
Operativita con Word XP
- Posizionare il cursora e | punt o del document o

figure.
- Selezionare il comando da menskeri
- Selezionare la schedalice delle figure

Operativita con Word 2007
- Posizionare il cursore e |
figure.

- Attivare il comandanserisci indice delle figure

3.34).

Scheda Indice delle figure
- Nella casell&ormati
- Nella casellacarattere di riempimento

sci > Riferimento

punt o

> |ndici e sommario

del documento

, hella sched®&iferimenti

selezionare il formato prescelto tra quelli predefiniti.
modificare eventualmente le opzioni relative ai

numeri di pagiae al carattere di riempimento.

- Nella casella&tichetta didascalia

- Cliccare sul pulsantepzioni
figure.

- Confermare com pulsanteOk > Ok .

, selezionare il tipo di etichetta.
e selezionare il tipo di stilsceltop e r

enco

di tu

dove S i

dove S i

(vedi Figura

generare | 0i
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Convenzione carta.doc [Modalita di compatibilita] - Micro

Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo

iy Inserisci nota di chiusura
s Nota a pié di pagina successiva ~
ﬁ Mostra note

te a pié di pagina {F]

Figura 334 Inserisci indice delle figure.

=1y 5 Gestisdi fonti =) By 2 e 2
= - ﬂ o j%:-j_ = £

=¥ [, stile: APA

Inserisci ) ) Inserisci ) Segna : Segna
citazione -~ i Bibliografia didascalia ' || woce citazione
Citazioni e bibliografia Didascalie Indice Indice delle font
(EN 1511001l A2 13 | 14 ) Inserisci indice delle figure

Inserisce un indice delle figure
nel documento.

Un indice delle figure
contiene I'elenco di tutte le
figure, tabelle o equazioni
presenti nel documento.

Indice delle figure

2| % |

| Indice delle figure

Figura 2: Testo.
Figura 3: Testo
Figura 4: Testo
Figura 3: Testo

Anteprima di stampa Anteprima Web
Figura 1: Testo |+ | |Figura 1: Testo é‘
L

- | |Figura 2: Testo
Figura 3: Testo
Figura 4: Testo
Figura 5: Testo

Mostra numeri di pagina
Numeri di pagina alline;

Carattere di riempimento:

Generale

Formati:

Usa collegament ipertestuali anziché numeri di
pagina

Figura 3.3 Finestra di dialogo Indice delle figure.

Mumeri di pagina allineati

Carattere di riempimento:

Generale

Indice delle figure |ili|

Indice delle figure | Indice fonti

Anteprima di stampa Anteprima Web

Figura 1: Testo .. ~ | |Figura 1: Testo |+
Figura 2: Testo 1| |Figura 2: Testo

Figura 3: Testo Figura 3: Testo

?gmai' ?m"” Figura 4: Testo

1gura J: lesto Figura 5: Testo
Mosna numeri di pagina " | E] S

Formati: Da modello Identificatore delindice: |F E

Etichetta didascalia: |Figura
Includi etichetta e numera

a destra Opzioni indice delle figure

Genera lindice delle figure usando:
Stile: | Didascalia E|
[7] Campi delle voci dellindice

Opzioni... Modifica... |

Figura 3.3 Finestra di dialogo Opzioni indice delle figure.
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AM3.2.2.3 Segnare un indice: voce principale, voce secondaria. Eliminare una voce di indice

segnata.
L6i ndi caee uamnsedionet posta in genere alla fine di un manuale, che riporta elencate in

ordine alfabetico le voci che si é ritenuto opportuno contrassedghai@ndidato sa cheelvoci
possono essere organizzate su due livelli gerarchici.
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Operativita con WordXP
- Selezionare il testo che si desidera contrassegnare.
- Selezionare il comando da menserisci > Riferimento > Indici e sommario
- Selezionare la schedatice

Operativita con Word 2007
- Selezionare il testo che si desidera contrassegnare.
- Attivare il comandoSegna voce , nella sched&iferimenti  (vedi Figura 337).

Dispensa AM3 2009 Cesare.doc [Medalita di compatibilita] - Microsoft Word

Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo (7]

ungi testo ~ AB1 [[s)Inserisci nota di chiusura ‘“l{ g Gestisci fonti ﬂ | ﬂ* E E&‘P E-
orna sommario A; Nota a pié di pagina successiva = _— R Stile: APA

Inserisci nota a Inserisci .., - Inserisci Segna Segna

pié di pagina citazione - @ Bibliografia v didascalia "] ||| voce citazione
rio Note a pié di pagina F Citazioni e bibliografia Didascalie Indice Indice delle fonti

2040 ‘""ﬂ"z':‘E"]""'.E"'E‘."T‘:'E":5'"".:"""':":E':':E"::4'":- Segna voce (ALT+MAIUSC=X)

|
W

Include il testo selezionato nellindice
del documento.

() Per ulteriori informazioni, premere F1.

Figura 3.37 Segna voce.

Finestra di dialogo Segna voce di indice analitico

1. Per utilizzare del testo esistente come voce di indice analitico, selezionare il testo; per
inserire un testo persalizzato, fare clic nel documento, in corrispondenza del pdmiesi
desidera posizionare la voce.

2. Per creare la voce principale di indice in cui viene utilizzato un testo personalizzato, digitare
o modificare il testo nella caseNace principale

3. E @ossibile personalizzare la voce, creandowot® secondaria una voce di terzo livello.
Per creare una voce secondaria, digitare il testo nella casedlasecondaria

Per includere unaocedi livello successivpdigitare il testo relativo alla voce secondaria,
seguito dai due punti) e quindi digitare il testo della voce di terzo livello.

6. Per formattare i numeri di pagina da visualizzare Gnelice, selezionare la casella di
controlo Grassetto 0 Corsivo IN Formato numero di pagina

7. Per formattare il testo déihdice, selezionarlo nella casellace principale 0 Voce
secondaria , fare clic con il pulsante destro del mouse e quindi scegtiaratere
Selezionare le opzioni di foritazione che desidera utilizzare.

8. Per contrassegnare la voce di indice analitico, fare clgegua . Per contrassegnare tutte le
occorrenze del testo nel documento, fare clisegma tutt  o.

9. Per contrassegnare altre voci di indice, selezionare il teseoclic nella finestra di dialogo
Segna voce di indice analitico e ripetere i passaggi @a5.

Eliminazione di indice analitico
Selezionaredntero campo della voce di indice, incluse le parentesi gtaffee quindi premere
CANC.

Se i campKE nonvengono visualizzati, fare clic stbstra/Nascondi T,


javascript:AppendPopup(this,'wodefSubentry_2')
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Inse

risci

didascalia Zh ||
Didascalie

130

ECTN]

D ||

Indice

|y

B E&‘?’%‘

Segna
citazione

Indice delle fo

1700 1B

..': iy Convenzione carta.doc [Modalita di compatibilitd] - Microsoft Word
Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo
ngi testo ~ A.Bl 1y Inserisi nota di chiusura j 3) Gestisci fonti
ma sommaria AE, Nata a pié di pagina successiva - = (0 stile: | APA

Inserisci nota a Inserisci o
pié di pagina ﬁ Mostra note citazione * ;}] Bibliografia ~
o Mote a pié di pagina fa Citazioni e bibliografia
1 ‘U'H]‘ |40 1 i 1 130
o wagaend . .
Segna voce di indice analitico
2.1 La Carta Gold consente di effi
A ind Indice

massimo di Euro 516,46 settim|
del Cliente e previo benestars
definita di seguito al punto 3.3
codice personale segreto (PIN).

o
=)

Per gli acquisti effettuati negl
della transazione avviene medif
lettore di carta che ne verifica
commercio glettronico & neces
caso, per perfezionare la transaz

. Per garantire al Titolare la mal
sigillata insieme alla Carta Goly
Carta Gold, & tenuto a wverificq
essere custodito con diligenz
conservato con quest ultima.

Figura 3.3 Finestra di dialogo Segna voce di indice analiticgoce principalee Voce

secondaria

2.4, L effettuazione del pagament

voce princpale: | Carta Geld

Voce secondaria: |Utilizzo della carta

Opdioni

@ Pagina corrente

7 Intervallo pagine

Formato numero di pagina
[ Grassetto
[ corsivo

segnare pil di una voce di indice analtico.

La finestra di dialogo rimane aperta per permettere di

=

| [segnatutto | [ annula

rto
sta
‘me
a di

one
ito
di
dgni

sta
ella
eve
ne

IN

AM3.2.2.4 Creare, aggiornare un indice, basato sulle voci segnate.
Una volta contrassegnate le voci nel testo, il candidato Icréa n d i c e Creataladdicet i ¢ o

analitico, € possibile aggiungere o eliminare voci e di conseguénpassibilemadificarne il

contenuto e aggiornare i numeri di pagiimebase ai cambiamenti avvenuti nel documento.

Operativita con Word XP

- Posi zi

onare il

cursor e

(generalmente in fondo al documento).
- Selezionare il comando da menskerisci > Riferimento
- Selezionare la schedtalice

Operativita con Word 2007

- Posi zi

onar e i

(generalmente in fondo al daoento).

- Attivare il com

Finestra di dialogo In

- Scegliere le opzioni piu opportun®imatg numero di colang normaleo rientrato, ecc.)

andanserisci indice

serisci indice

(vedi Figura 3.40).
- Confermare com pulsanteok .

tipi di libro.doc [Modalita di compatibilita] -

cursore

Microsoft Word

n

el

punt o

> Indici e sommario

nel

, hella sched®&iferimenti

punt o

del

del

(vedi Figura 3.9).

Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo
|1y Inserisci nota di chiusura Gestisci fonti 1 3 = B
i ”j/ 5 ﬂ £ ﬂ* 3| 2 =
rio AQ MNota a pié di pagina successiva * — A3, stile: | APA
Inserisci nota a . Inserisci Inserisci Segna Segna
pié di pagina o citazione - ) Bibliografia ~ didascalia 1 | voce citazione
Note a pié di pagina = Citazioni e bibliografia Didascalie Indice Indice delle fonti
‘g-.-l-.-- R | I V101 1l 1 12+ 0 130 1+ Inserisd indice 7
-

INDICE
I

Figura 3.3 Inserisciind

ice analitico

Inserisce un indice nel
documento.

Un indice & un elenco delle
parole chiave presenti nel
documento con i numeri di

pagina in cui si trovano tali

parole.
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Indice B[ =]
Indice | Sommaria | Indice delle figure | Indice fonti
Anteprima di stampa
»  Tipo: @ Rientrato pormale
A Colanne: 1
Ungua:  Ttaliano (Italic) []
Aristotele; 2
Asteroidi. Vedi Urano
Atmosfera i
Numeri di pagina allineati a destra
Formati: Classico |Z|
[sopmouen.

Figura 340 Finestra di dialogo Indice.

Aggiornamento di indice analitico

Per aggiornar e lo&icrodirce pearsd lziitoinaa e i | ®UTr sor
premere il taster9, oppue fare clic col tasto destro del mouse e seleziongg®rna campo
Vengonoaggiunte le nuove voci eventualmente contrassegnate e aggiornati i numeri dj ipagina
base alle variazioni effettuate rgcumento

AM3.2.3 Segnalibri e Riferimenti incrociati

Un segmlibro e un indicator@on visibile che viene associato a un certo puntaldelmentwm a

una certa seleziordi testo Ogni segnalibro e identificato da un nome, e puo essere utilizzato come
ancora per un collegamento ipertestuale o semplicemente pate ag#lizzato per spostarsi
velocemente da un punto qualsiasi del documento a un punto particolare, contrassegnato con |l
segnalibro.

Un riferimento incrociato € un collegamento atitwlo, unsegnalibrg unatabella, unafigura, ecc.,

che consente diintracciare immediatamente un luogo nel documento doweare ulteriori
informazioni ed e contrassegnato dalla parola Vedi, seguita dal testo che identifica il punto di
destinazioneln un testo elettronico, puntando sul riferimento incrociato mentierg premuto |l
tastoCTRL, i cursore assume | 6aspetto di una man
ipertestuali.

AM3.2.3.1 Aggiungere, eliminare un segnalibro.
Il candidato deve essere in grado di assegnare la funzione di segnalibro ad una gadisids|
testa Deve essere in grado inoltre di eliminare i segnalibri non piu utilizzati.

Operativita con Word XP
- Posizionae il cursorenel punto del testo in cui si desidera aggiungere un segnalibro o
selezionare il testo da contrassegnare.
- Selezionee il comando da menuserisci > Segnalibro

Operativita con Word 2007
- Posizionare il cursore nel punto del testo in cui si desidera aggiungere un segnalibro o
selezionare il testo da contrassegnare.
- Attivare il comandacsegnalibro , del gruppoCollegament i nella schedanserisci  (vedi
Figura 341).
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Finestra di dialogoSegnalibro
- Nella casellaNome segnalibro digitare il nome del segnalibro. | nomi dei segnalibri non
possono contenere spazi né segni di punteggiatura.
- Fare clic sul pulsanteggiungi per aggungere il segnalibro e chiudere la finestra di
dialogo.

Raggiungeraun segnalibro specifico
- Utilizzare il tasto di funziones,
- Scegliere il nome del segnalibro su cui si desidera posizionarsi.
- Fare clic swai .

Eliminare un sgnalibro
- Nella finestra ddialogoSegnalibro
- Selezionare il segnalibro da eliminaéare clic sul pulsant®imina
- Chiudere la finestra di dialogo

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.7

Viene richiesto daggiungere il segnalibiegame, al titolo 4) RISOLUZIONE DEL RAPPORTO.
(vedi Figura 341)

Convenzione carta.doc [Medalita di compatibilita]

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

] Frontespizio ~ :_I = jﬁ (¥ Forme = &, Collegamento ipertestuale =R
_] Pagina vuota I—I S;jSmartArt A Segnalibro =N
= . ) ) Tabella | Immagine ClipArt ) o
+= Interruzione di pagina - iiii Grafico !'# Riferimento incrociato ﬂ N

Pagine Tabelle Ilustrazioni Collegamenti Intesta

1-|-1-|-0-|ﬁ1-|‘z-|-z-|-4-|-5‘|-5-|--‘-|-5‘|-§w-1:-‘
- PR . a - PR
z Segnalibro &&J
o Mome segnalibro:
legame Aggiungi
-

Ordina per: @ Nome

() Posizione

[ segnalibri nascosti

Annulla

Figura 341 Finestra di dialogo Segnalibro.

AM3.2.3.2 Creare, eliminare un riferimento incrociato a. elemento numerato, titolo,
segnalibro, figura, tabella.

Un riferimento incrociato € un testo ¢lse selezionato con il tastadRL + clic del mouserimanda
a un altro punto del documentditplo, Elenco numeratoSegnalibro Figura, Nota ecc). |l
candidato sa che il riferimento incrociato preved® parte digitata manualmentéedi Vedi

anche ecc.) e un collegamento ipertestualechevanda al | 6el ement o desi

gn



40

Operativita con Word XP

AM3 Elaborazione testi
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- Posizionare il cursore nel punto del documetdee si vuol creare un riferimento incrociato.
- Digitare la parte introduttivavedi Vedi ancheecc.) e aggiungere uno spazio.
- Selezionare il comando aaenuinserisci > Riferimento > Riferimenti incrociati

Operativita con Word 2007

- Posizionare il cursore nel punto del documetdee si vuol creare un riferimento incrociato.

- Attivare il comandoRiferimento incrociato

Inserisci

Finestra di dialogoRiferimenti incrociati
- Nella casellaripo sdezionare il tipo di elemento al quale occorre effettuare il collegamento

(Titolo , Segnalibro

, Figura ,

ecc. ) Nel |

, hel gruppocCollegamenti

6dar ea

nella scheda

sSsottostant e

elemento selezimto) compag un elenco di tutti gli elementlello stesso tipgpresenti nel

documento.

- Selezionare

- Nella casellanserisci riferimento a

| dper il @llegamento

testo del riferimentonicrociato.

- Confermare coimserisci

- Chiudere la finestra di dialogo.

specifico
selezionare cosa si desidera venga visualizzato nel

Per eliminare un riferimento incrociatg occorre selezionaril riferimentoed eliminarlo conil
tastoCanc , come se si trattasse di un testo normale.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.7

Viene richiesto dcreare a pagina 5, alla fine del paragrafo del punto 4.1 dopo la padalaun
riferimento incrociato che consente di andare al punho Il giudizio della Banca, che &

insindacabile.... (vedi Figura 342)

Inserisci | Layout di pagina

El@l L} Forme -
j || @E)

ragina
Tabelle

201100

Tabella | Immagine ClipArt

-
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Convenzione carta.doc [Medalita di compatibilita] - Microsoft Word

Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo

@, Collzgamenta ipertestuale =] intestazione -
2| Smartért || 4 Segnalibro

il Grafico
Tlustrazioni

= Pig di pagina
') Riferimento incrociato [#] Numero di pagina -

Collegamenti Intestazione e pié di pagina

T R IR TR SN RN TR R TN XN SRR TR IR TS S - T
4,1,%;1{[0 salvo qﬁmro dllsposm'al p\m[b 15, 1frappoﬁo puo essere nisolto da

dalla Banca in qualsiasi momento. in presenza di giustificato moti
immediata comunicazione al Correntista ed all'intestatario/ cointestatar.
persona diversa dal Correntista); dal Correntista, in qualsiasi momer
comunicazione a Carta Gold ed alla Banca; dall’intestatario del c/c (se pe
dal Correntista), in qualsiasi meomento, dandone comunicazione a Carta
Banca. Vedi:|

IR

Riferimenti incrociati

Tipo: Inserisdi riferimento a:

E Numero pagina |z|

Includi sopra/sotto

Elemento numerato

V] Inserisd come collegamento ipertestuale
Per l'elemento numerato:

1. NORME GENERALIL -
1.1. La Carta Gold consente, alle condizion di sequito precisate, il pagamento tramite

1.2, Linteressato pud richiedere gratuitamente la Carta Gold contattando il Servizio Cli.| =
1.3. La documentazione deve essere sottoscritta anche dallintestatario del cfc se per..
1.4, La richiesta sara inoltrata da Carta Gold allistituto di credito indicato dal Cliente a
1.5. 1 giudizio della Banca, che & insindacabile, costituisce condizione indispensabile pe
1.6. La Carta Gold ha validits quinquennale a decorrere dal mese di emissione. La Cart

1.7. Con la sottoscrizione del presente regolamento |intestatario del c/c da mandato a.
1.8. Carta Gold efo la Banca si riservanc la facolta di sospendere o modificare il servizi..

2, UTILIZZO DELLA CARTA
2.1, La Carts Gold consente di effettusre il psgamento degli acquist fino ad un import
2.2. Per gli acquisti effettuati negli esercizi commerdiali convenzionati, la registrazione d ™

Inserisci Annilla

Figura 342 Aggungere un riferimento incrociato.
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AM3.23.3 Aggi ungere un riferimento incrociato ad
Un riferimento incrociato applicato a una voce diunindicg r i f eri ment o ad wur
stesso indice analitico che é quella che consente di troghdocumentdd i nf or mazi one ¢
Finestra di dialogo Segna voce di indice analitico

1. Selezionare il testo; per inserire un testo personalizzato, fare clic nel documento, in
corrispondenza del punto in cui si desidera posizionare la voce.

Digitare i testo nella caselldoce principale
3. Sel ez i o n a Riferimehtdinorqeiatoi 0 needigitare il testo.

Per contrassegnare altre voci di indice, selezionare il testo, fare clic nella finestra di dialogo
Segna voce di indice analitico e ripetere i passagdala3.

Figura343Aggi ungere un riferimento incrociato ad una



