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Modulo AM3   

Elaborazione testi -  livello avanzato  
 

 

 

 

Il candidato che deve essere già in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene 

guidato nella comprensione dei concetti chiave e nellôuso degli strumenti utili alla produzione di 

testi con caratteristiche avanzate, attraverso: 

¶ Formattazioni di testo, paragrafo, colonna e tabella. Conversione di testo in tabella e 

viceversa. 

¶ Uso di note a piè di pagina, note di chiusura e didascalie. 

¶ Aumento della produttivit¨ con lôuso di campi, moduli e modelli. 

¶ Utilizzo delle tecniche avanzate della stampa unione, utilizzo delle macro. 

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

¶ Collaborazione e revisione dei documenti. Uso dei documenti master e dei sottodocumenti. 

Applicazione delle caratteristiche di sicurezza ai documenti. 

¶ Uso delle filigrane, delle sezioni, delle intestazioni e piè di pagina. 

Le versioni di riferimento sono Microsoft Word  XP e Microsoft Word 2007, le differenze 

vengono elencate, quando necessario.  Le immagini riportate sono relative solo a Word 2007. 

Lôutilizzo di Microsoft Word 2007 rispetto a Microsoft Word XP differisce soprattutto per quanto 

concerne lôattivazione dei comandi che in Microsoft Word 2007 si trovano raggruppati in maniera 

intuitiva nella Barra multifunzione. Tutto quanto concerne lôoperativit¨: comandi, finestre di 

dialogo e messaggi, risulta uguale o contraddistinto da differenze minime. Nella dispensa, il 

candidato trova la fase di attivazione riportata in paragrafi distinti (XP/2007), seguita da una parte 

comune che è uguale per entrambe le versioni. 

La dispensa contiene riferimenti allôesecuzione del Sample Test AM3.1 
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AM3.1  Formattazione  

AM3.1.1  Testo 
Il candidato deve essere in grado di utilizzare le opzioni avanzate di formattazione. 

AM3.1.1.1 Applicare le opzioni di disposizione del testo attorno agli oggetti grafici (figure, 

immagini, grafici, oggetti disegnati). 

Il candidato sa che il testo pu¸ essere disposto intorno a unôimmagine, a un disegno o a una tabella, 

secondo diverse modalità, a seconda delle esigenze e dellôeffetto che si desidera ottenere 

nellôimpaginazione. 

Operatività con Word XP/2007 

Disposizione del testo intorno a unôimmagine o a un disegno: 

- Selezionare lôimmagine o lôoggetto disegnato.  

- Menu contestuale scegliere il comando relativo al tipo di oggetto selezionato, ad esempio 

Formato  Forme  o Immagine , quindi fare clic sulla scheda Layout .  

- Selezionare lo stile di disposizione del testo da applicare: In linea con il testo  (opzione 

predefinita), Incorniciato , Ravvicinato , Davanti al testo , Di etro al testo .  

Si ottengono ulteriori opzioni di disposizione del testo facendo clic su Avanzate nella scheda 

Layout . Eô quindi possibile determinare se il testo si debba disporre solo su un lato dellôimmagine 

e determinare la distanza del testo dallôimmagine stessa. 

 

Figura 3.1 Finestra di dialogo Formato immagine ï Scheda Layout. 

Disposizione del testo intorno a una tabella: 

- Selezionare la tabella.  

- Menu contestuale scegliere il comando Proprietà .  

- Selezionare lo stile di disposizione di testo Ravvicina to . 
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Si ottengono ulteriori opzioni di disposizione del testo facendo clic su Posizionamento . Eô quindi 

possibile impostare la posizione orizzontale e verticale della tabella, modificare la distanza dal testo 

adiacente e altre opzioni. 

 

Figura 3.2 Finestra di dialogo Proprietà 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 caratteristiche di 

formattazione dei caratteri e dei paragrafi. 

Operatività con Word XP 
- Selezionare il comando Trova  dal menu Modifica . 

Operatività con Word 2007 

- Attivare il pulsante Trova , nel gruppo Modifica  della scheda Home . 

Il pulsante Formato  della finestra di dialogo Trova e sostituisci  consente di scegliere il formato 

opportuno. 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.2  

Viene richiesto di trovare tutte le parole con tipo di carattere Times New Roman , con dimensione 

11  e di sostituire la dimensione del carattere delle parole trovate, con dimensione 12 .  

(vedi Figura 3.3) 
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Figura 3.3 Finestra di dialogo Trova e sostituisci. 

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

Il candidato deve saper incollare elementi di testo con la formattazione originale o senza alcuna 

formattazione. 

Operatività con Word XP 
- Selezionare il testo da copiare. 

- Selezionare il comando Incolla speciale  dal menu Modifica . 

- Selezionare lôopzione Incolla  e scegliere tra Testo formattato  (RTF)  e Testo non 

formatta to . 

Operatività con Word 2007 

- Selezionare il testo da copiare. 

- Attivare il pulsante Incolla  >  Incolla speciale  nel gruppo Appunti  della scheda Home . 

- Selezionare lôopzione Incolla  e scegliere tra Testo formattato (RTF)  e Testo non 

formattato .  

 
Figura 3.4 Finestra 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. 

AM3.1.2.1 Applicare lôinterlinea allôinterno dei paragrafi: minima, esatta, multipla. 

Il candidato deve essere in grado di utilizzare, allôinterno dei paragrafi, misure precise di interlinea.  

Operatività con Word XP/2007 

- Da menu contestuale scegliere il comando Paragrafo .  

- Selezionare la scheda Rientri e spaziatura . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.1  

Viene richiesto di applicare unôinterlinea minima di 15 pt, al paragrafo che inizia con  La Carta di 

pagamento CARTA GOLD é (vedi Figura 3.5) 

 

Figura 3.5 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Rientri e spaziatura. 

AM3.1.2.2 Applicare, rimuovere le opzioni di impaginazione di paragrafo. 

Il candidato deve essere in grado di applicare le opzioni di impaginazione, nella distribuzione del 

testo. 

Operatività con Word XP/2007 

Posizionare il cursore nel paragrafo del quale si vogliono modificare le proprietà e scegliere il 

comando Paragrafo  dal menu contestuale. Selezionare la scheda Distribuzione testo .  
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Le opzioni di impaginazione presenti in questa scheda sono quattro: 

Controlla righe isolate Impedisce che lôultima riga di un paragrafo venga posizionata da 

sola allôinizio di una pagina o che la prima riga di un paragrafo 

venga posizionata da sola alla fine di una pagina. Eô attivata da 

Word come opzione predefinita. 

Mantieni assieme le righe  Fa sì che tutte le righe di un paragrafo stiano sempre sulla stessa 

pagina. 

Mantieni con il successivo Fa sì che il paragrafo selezionato stia sempre sulla stessa pagina del 

paragrafo successivo. 

Anteponi interruzione Inserisce unôinterruzione di pagina, prima del paragrafo 

selezionato. 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.1  

Viene richiesto di formattare tutti i paragrafi del documento in modo da tenere unite le righe di ogni 

singolo paragrafo. (vedi Figura 3.6) 

 

Figura 3.6 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Distribuzione testo. 

AM3.1.2.3 Applicare, modifi care un elenco numerato a più livelli. 

Il candidato deve essere in grado di creare e di modificare elenchi numerati a più livelli, secondo la 

struttura gerarchica degli elementi riportati.  

Operatività con Word XP 
- Selezionare il comando Elenchi puntati e n umerati  dal menu Formato . 

Operatività con Word 2007 

- Selezionare il comando Elenco a più livelli , nel gruppo Paragrafo  della scheda Home . 
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I pulsanti Riduci  rientro  e Aumenta  rientro   consentono di agire sui livelli strutturati, 

alzando o abbassando di livello lôelemento selezionato.  

 
Figura 3.7 Elenco a più livelli. 

AM3.1.3  Stili 
Gli stili consentono di ottenere documenti con aspetto professionale, oltre che permettere rapide 

operazioni di impaginazione. 

Gli stili sono insiemi di formattazioni di testo e di paragrafo, identificate con un nome. Word 

propone diversi stili predefiniti. Eô anche possibile crearne di nuovi a piacimento, con differenti 

caratteristiche. Esistono due diversi tipi di stile: carattere e paragrafo. 

AM3.1.3.1 Creare, modificare, aggiornare uno stile di carattere. 

Il candidato sa che lo stile carattere riguarda esclusivamente la formattazione del carattere (Tipo, 

Dimensione, Colore, Grassetto, Corsivo, ecc.) ed è identificato nel gruppo degli stili con la lettera 

a. Lo stile carattere è applicabile al testo selezionato.  

Creazione di uno stile carattere 

Operatività con Word XP 
- Selezionare il comando Stili e formattazione  dal menu Formato . Sulla destra del 

documento compare il riquadro attività Stili e formattazione . 

- Fare clic sul pulsante Nuovo stile . 

- Digitare nella casella del Nome il nome da assegnare allo stile. 

- Selezionare Carattere  nella casella Tipo . 

- Selezionare nella casella Stile basato su (se si vuole creare lo stile a partire da un altro già 

esistente, modificandone le caratteristiche). 

- Scegliere la formattazione. Le impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti 

nella finestra di dialogo Nuovo stile , per trovare tutte le altre è possibile selezionare il 

pulsante Formato . 
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Operatività con Word 2007 

- Attivare il menu Stili , nella scheda Home . 

- Fare clic sul pulsante Nuovo stile (prima icona in basso sinistra nel riquadro degli Stili ). 

- Digitare nella casella del Nome il nome da assegnare allo stile. 

- Selezionare Carattere  nella casella Tipo . 

- Selezionare nella casella Stile basato su (se si vuole creare lo stile a partire da un altro già 

esistente, modificandone le caratteristiche). 

- Scegliere la formattazione. Le impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti 

nella finestra di dialogo Crea nuovo stile da formattazione , per trovare tutte le altre è 

possibile selezionare il pulsante Formato . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.15  

Viene richiesto di creare uno stile carattere chiamato IntestaTabella, basato sullo stile carattere 

predefinito paragrafo, usare il carattere Arial, formato grassetto, dimensione 14. (vedi Figura 3.8) 

 

Figura 3.8 Creazione di un nuovo stile di carattere. 

Modifica di uno stile carattere 

Operatività con Word XP 
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro attività Stili e formattazione , lo 

stile da modificare e scegliere il comando Modifica . 

Operatività con Word 2007 

- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro Stili ,  lo stile da modificare e 

scegliere il comando Modifica . 

La modifica dello stile carattere si riflette sul testo che utilizza lo stesso stile carattere. 
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Figura 3.9 Modifica di uno stile di carattere. 

Aggiornamento di uno stile carattere 

Operatività con Word XP 
- Selezionare il testo che ha la formattazione con la quale si vuole aggiornare lo stile.  

- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro attività Stili e formattazione , lo 

stile da aggiornare e scegliere il comando Aggiorna in base alla selezione . 

Operatività 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 riquadro Stili ,  lo stile da aggiornare e 

scegliere il comando Aggiorna in base alla selezione . 

Lôaggiornamento dello stile carattere si riflette sul testo che utilizza lo stesso stile carattere. 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.15  

Viene richiesto di aggiornare lo stile carattere Titolo principale, in base al titolo I punti vendita 

convenzionati: di pagina 2.  (vedi Figura 3.10) 
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Figura 3.10 Aggiornamento di uno stile di carattere. 

AM3.1.3.2 Creare, modificare, aggiornare uno stile di paragrafo. 

Il candidato sa che lo stile paragrafo riguarda la formattazione del paragrafo (Interlinea, 

Allineamento, Rientri, Spaziatura, ecc.) e la formattazione del carattere ed è identificato nel gruppo 

degli stili con il simbolo di paragrafo ¶. Lo stile di paragrafo si applica automaticamente al 

paragrafo allôinterno del quale si trova il cursore. Per applicarlo contemporaneamente a più 

paragrafi, è possibile attuare la selezione multipla. 

Operatività con Word XP 
- Selezionare il comando Stili e formattazione  dal menu Formato . Sulla destra del 

documento compare il riquadro attività Stili e formattazione . 

- Fare clic sul pulsante Nuovo stile . 

- Digitare nella casella del Nome il nome da assegnare allo stile. 

- Selezionare Paragrafo  nella casella Tipo . 

- Selezionare nella casella Stile basato su (se si vuole creare lo stile a partire da un altro già 

esistente, modificandone le caratteristiche). 

- Scegliere la formattazione. Le impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti 

nella finestra di dialogo Nuovo stile . Per trovare tutte le altre è possibile selezionare il 

pulsante Formato . 

Operatività con Word 2007 

- Attivare il menu Stili , nella scheda Home . 

- Fare clic sul pulsante Nuovo stile (prima icona in basso sinistra nel riquadro degli Stili ). 

- Digitare nella casella del Nome il nome da assegnare allo stile. 

- Selezionare Paragrafo  nella casella Tipo . 

- Selezionare nella casella Stile basato su (se si vuole creare lo stile a partire da un altro già 

esistente, modificandone le caratteristiche). 

- Scegliere la formattazione. Le impostazioni basilari sono presenti sotto forma di pulsanti 

nella finestra di dialogo Crea nuovo stile da formattazione , per trovare tutte le altre è 

possibile selezionare il pulsante Formato . 
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Modifica di uno stile paragrafo 

Operatività con Word XP 
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro attività Stili e formattazione , lo 

stile da modificare e scegliere il comando Modifica . 

Operatività con Word 2007 

- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro Stili ,  lo stile da modificare e 

scegliere il comando Modifica . 

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

Aggiornamento di uno stile paragrafo 

Operatività con Word XP 
- Selezionare il testo che ha la formattazione con la quale si vuole aggiornare lo stile.  

- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro attività Stili e formattazione , lo 

stile da aggiornare e scegliere il comando Aggiorna in base alla selezione . 

Operatività 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 riquadro Stili , lo stile da aggiornare e 

scegliere il comando Aggiorna in base alla selezione . 

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

AM3.1.4  Colonne  
Il testo di un documento può essere disposto su più colonne. 

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

delle colonne di una struttura a colonne. 

Il candidato deve essere in grado di disporre su pi½ colonne lôintero testo di un documento o parti di 

esso. Le colonne possono avere tutte la stessa larghezza o possono avere larghezza differente. 

Una volta creato un testo su più colonne è possibile modificare in qualsiasi momento il numero 

delle colonne che  lo compongono. 

Operatività con Word XP per creare un testo in colonne. 
- Selezionare il testo da disporre in colonne. 

- Selezionare il comando Colonne  dal menu Formato .  

- Selezionare il numero di colonne da applicare. 

Operatività con Word 2007 per creare un testo in colonne 

- Selezionare il testo da disporre in colonne. 

- Attivare il comando Colonne , nella scheda Layout di pagina . 

- Selezionare il numero di colonne da applicare. 

È possibile modificare il numero di colonne, semplicemente selezionando il testo in colonne e 

agendo sul pulsante Colonne . Scegliendo un numero diverso di colonne il testo si adatta 

automaticamente alla nuova impostazione. 
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Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.3  

Viene richiesto di ridisporre tutto il testo di pagina 6, che inizia con 5) INIZIATIVE 

PROMOZIONALI  e termina énegli esercizi commerciali convenzionati, su due colonne di 

larghezza 7,5 cm  e con una spaziatura di 1 cm .  (vedi Figura 3.11) 

 

Figura 3.11 Creazione di 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 più colonne, è possibile modificare in qualsiasi momento la larghezza 

delle colonne e la spaziatura tra le colonne stesse. Inoltre, è possibile inserire una linea separatrice 

tra le colonne (vedi Figura 3.11). 

Operatività con Word XP 

- Selezionare il testo in colonne. 

- Selezionare il comando Colonne  dal menu Formato .  

- Nella finestra di dialogo Colonne scegliere la larghezza delle colonne e la spaziatura da 

applicare a ciascuna colonna o, se ¯ attivata lôopzione Stessa larghezza per tutte le 

colonne , a tutte le colonne contemporaneamente. 

- Attivare o disattivare lôopzione Linea  separatrice . 

Operatività con Word 2007  

- Selezionare il testo in colonne. 

- Attivare il comando Colonne > Altre colonne , del gruppo Imposta pagina  nella scheda 

Layout di pagina . 

- Nella finestra di dialogo Colonne scegliere la larghezza delle colonne e la spaziatura da 

applicare a ciascuna colonna o, se ¯ attivata lôopzione Stessa larghezza per tutte le 

colonne , a tutte le colonne contemporaneamente. 

- Attivare o disattivare lôopzione Linea  separatrice . 

AM3.1.4.3 Inserire, eliminare unôinterruzione di colonna. 

Il candidato sa che le interruzioni di colonna sono il corrispondente delle interruzioni di pagina nel 

testo. La colonna si interrompe in un determinato punto e il testo ricomincia allôinizio della colonna 

successiva. 
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Operatività con Word XP 
- Posizionare il cursore nel punto in cui va inserita lôinterruzione di colonna. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Interruzione > Di colonna .  

Operatività con Word 2007  

- Posizionare il cursore nel punto in cui va inserita lôinterruzione di colonna. 

- Attivare il comando Interruzioni > Colonna , del gruppo Impo sta pagina  nella scheda 

Layout di pagina . 

Eô possibile inserire lôinterruzione di colonna, utilizzando la combinazione di tasti 

Ctrl+Maiusc+Invio . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.3  

Viene richiesto di inserire unôinterruzione di colonna, immediatamente prima del punto 5.3 Le 

condizioni di partecipazione.  (vedi Figura 3.12) 

 

Figura 3.12 Interruzione di colonna. 

AM3.1.5  Tabelle  
Il candidato deve essere in grado di utilizzare funzioni particolari relative alle tabelle come la 

conversione di testo in tabella e viceversa, la fusione di celle, lôordinamento e il calcolo di formule 

e funzioni. 

AM3.1.5.1 Applicare la formattazione automatica/stile ad una tabella. 

Il candidato sa che la formattazione automatica di una tabella contribuisce ad ottenere velocemente 

una rappresentazione comprensibile dei dati. 
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Operatività con Word XP 
- Selezionare la tabella. 

- Selezionare il comando da menu Tabella  > Formattazione automatica tabella .  

Operatività con Word 2007  

- Selezionare la tabella. 

- Attivare il comando Stili tabella , nella scheda Progettazione . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.12  

Viene richiesto di applicare il formato automatico Griglia media 1 - Colore 2, alla tabella I punti 

vendita convenzionati: di pagina 2.  (vedi Figura 3.13) 

 

Figura 3.13 Stile Griglia media 1 ï Colore 2. 

AM3.1.5.2 Unire, dividere celle in una tabella. 

È possibile unire tra loro più celle contigue di una tabella in modo che diventino una sola cella o 

dividere una cella in un certo numero di righe e colonne. 

Operatività con Word XP/2007 

Per unire più celle di una tabella di Word: 

- Selezionare le celle che si desidera unire. 

- Selezionare il comando Unisci celle  dal menu contestuale. 

 

Per dividere celle formando più righe e colonne: 

- Selezionare la cella che si desidera dividere. 

- Selezionare il comando Dividi c elle  dal menu contestuale. Compare la finestra di dialogo 

Dividi celle . 

- Selezionare il numero di righe e di colonne che si desidera ottenere dalla divisione della 

cella selezionata. 

- Confermare con il pulsante Ok . 
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Figura 3.14 Finestra di dialogo Dividi celle. 

AM3.1.5.3 Cambiare i margini, lôallineamento e la direzione del testo della cella. 

Il candidato deve sapere che il testo posto allôinterno delle celle di una tabella pu¸ essere allineato 

verticalmente e orizzontalmente, rispetto ai margini delle celle. La distanza del testo dai margini 

delle celle può essere variata e la direzione del testo può essere cambiata da orizzontale a verticale. 

Operatività con Word XP/2007 per cambiare i margini di cella/celle 
- Selezionare la cella o le celle interessate. 

- Selezionare il comando Proprietà  dal menu contestuale. 

- Selezionare la scheda Cella . 

- Selezionare il pulsante Opzioni . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.12  

Viene richiesto di applicare alla prima riga della tabella un margine superiore e inferiore di 0,3 cm.  

(vedi Figura 3.15) 

 

Figura 3.15 Finestra di dialogo Opzioni cella. 

Operativit¨ con Word XP/2007 per cambiare lôallineamento alla cella/celle 
- Selezionare la cella o le celle interessate. 

- Selezionare il comando Allineamento celle  dal menu contestuale. 
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Figura 3.16 Allineamento celle. 

Operativit¨ con Word XP/2007 per cambiare lôorientamento testo di cella/celle 
- Selezionare la cella o le celle che contengono il testo da modificare. 

- Selezionare il comando Orientamento testo  dal menu contestuale.  

 

Figura 3.17 Finestra di dialogo Orientamento testo. 

AM3.1.5.4 Ripetere automaticamente, lôintestazione di riga/righe nella parte alta di ciascuna 
pagina. 

Se una tabella occupa più di una pagina o per esigenza di impaginazione una tabella viene divisa tra 

due pagine, il candidato deve essere in grado di far apparire su ciascuna pagina lôintestazione di riga 

della tabella, in modo da avere sempre una visione chiara del significato dei dati. 

Operatività con Word XP/2007  
- Selezionare la riga o le righe del titolo. La selezione deve includere la prima riga della 

tabella. 

- Selezionare il comando Proprietà  dal menu contestuale. 

- Selezionare la scheda Riga . 

- Attivare lôopzione Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina . 
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Figura 3.18 Finestra di dialogo Proprietà tabella ï Scheda Riga - Ripeti come riga di intestazione in ogni 

pagina. 

AM3.1.5.5 Consentire, non consentire unôinterruzione di riga/righe tra pagine consecutive. 

Le tabelle molto lunghe vengono suddivise in corrispondenza delle interruzioni 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 consentire o non consentire la divisione delle righe tra la pagina corrente e 

quella successiva. 

Operatività con Word XP/2007  
- Posizionare il cursore nella tabella. 

- Selezionare il comando Proprietà  dal menu contestuale. 

- Selezionare la scheda Riga . 

- Disattivare lôopzione Permetti la divisione delle righe . 

 

Figura 3.19 Finestra di dialogo Proprietà tabella ï Scheda Riga ï disattivazione Permetti la divisione delle 

righe. 
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AM3.1.5.6 Ordinare i dati per colonna singola, per più colonne, contemporaneamente. 

Word consente di ordinare i dati presenti in una tabella in base a uno o a più campi alfabetici o 

numerici, in maniera crescente o decrescente, a seconda delle esigenze. 

Il candidato sa che i criteri hanno funzione gerarchica nella creazione di gruppi di elementi con lo 

stesso valore, disposti in ordine progressivo. Il secondo criterio opera nellôambito di ciascun gruppo 

creato dal primo criterio, il terzo opera nellôambito di ciascun gruppo creato dal secondo e cos³ via. 

Operatività con Word XP 
- Selezionare la tabella o le righe da ordinare. 

- Selezionare il comando da menu Tabella > Ordina .  

Operatività con Word 2007  

- Selezionare la tabella o le righe da ordinare. 

- Attivare il comando Ordina , del gruppo Dati  nella scheda Layout . 

La finestra di dialogo Ordina permette di ordinare i dati della tabella in base a un massimo di tre 

criteri di ordinamento diversi.  

- Specificare uno o più criteri di ordinamento , specificando di volta in volta, il nome del 

campo e il tipo di ordinamento crescente o decrescente.  

- Confermare con il pulsante Ok . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.12  

Viene richiesto di ordinare i record contenuti nella tabella, in base alla colonna Punto vendita, in 

ordine crescente (vedi Figura 3.20) . 

 

Figura 3.20 Finestra di dialogo Ordina. 

AM3.1.5.7 Convertire del testo delimitato, in una tabella. 

Il candidato deve essere in grado di trasformare un testo delimitato in maniera uniforme dal segno 

di punto e virgola o da tabulazioni (o da altro segno separatore), in una tabella.  

Operatività con Word XP 
- Selezionare il testo da convertire in tabella. 

- Selezionare il comando da menu Tabella > Converti > Testo in tabella . 

- Selezionare il numero di colonne che si desidera ottenere (normalmente il corretto valore 

viene individuato automaticamente dal programma). 

- Scegliere lôopzione desiderata tra quelle presenti nellôarea Opzioni di adattamento  

automatico  (serve ad impostare la larghezza desiderata delle colonne). 

- Indicare nellôarea Separa il testo a  il carattere delimitatore che è stato usato. 

- Confermare con il pulsante Ok . 
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Operatività con Word 2007  

- Selezionare il testo da convertire in tabella. 

- Attivare il comando Tabella > Converti il testo in tabella , nella scheda Inserisci . 

- Selezionare il numero di colonne che si desidera ottenere (normalmente il corretto valore 

viene individuato automaticamente dal programma). 

- Scegliere lôopzione desiderata tra quelle presenti nellôarea Opzioni di adattamento  

automatico  (serve ad impostare la larghezza desiderata delle colonne). 

- Indicare nellôarea Separa il testo in corrispondenza di  il carattere delimitatore che è 

stato usato. 

- Confermare con Ok . 

 

Figura 3.21 Conversione di un testo in tabella. 

 

Figura 3.22 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 contenuto di una tabella in un testo delimitato in 

maniera uniforme dal segno di punto e virgola o da tabulazioni (o da altro segno separatore). 

Operatività con Word XP 
- Selezionare la tabella da convertire in testo. 

- Selezionare il comando da menu Tabella > Conv erti > Tabella in testo . 

- Scegliere lôopzione pi½ idonea tra quelle presenti nella finestra di dialogo Converti tabella 

in testo . 

- Confermare con il pulsante Ok . 

Operatività con Word 2007  

- Selezionare la tabella da convertire in testo. 

- Attivare il comando Co nverti in testo ,  nel gruppo Dati , della scheda Layout . 

- Scegliere lôopzione pi½ idonea tra quelle presenti nella finestra di dialogo Converti tabella 

in testo . 

- Confermare con il pulsante Ok . 

 

Figura 3.23 Conversione di una tabella in testo. 

 

Figura 3.24 Finestra di dialogo Converti tabella in testo. 



  AM3 Elaborazione testi ð livello avanzato  

  

26 

 



AM3 Elaborazione testi ð livello avanzato    

 

 

27 

AM3.2  Riferimenti  

AM3.2.1  Didascalie, Note a piè di pagina, Note a fine documento  
È possibile aggiungere a oggetti grafici e tabelle, delle didascalie che comprendono una 

numerazione automatica e un testo esplicativo. Le didascalie possono essere aggiunte 

automaticamente allôinserimento di un determinato oggetto. 

Le note servono per aggiungere informazioni a un documento, al di fuori del testo.  

Le note si dividono in: 

Note a piè di pagina   Vengono posizionate in fondo alla pagina 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 o sotto un oggetto grafico o una tabella. 

Il candidato deve essere in grado di aggiungere una didascalia per alcuni tipi di oggetti come 

immagini o tabelle e che sappia posizionare la didascalia sopra o sotto lôoggetto. 

Operatività con Word XP 
- Selezionare lôimmagine o la tabella. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimen to > Didascalia . 

Operatività con Word 2007  

- Selezionare lôimmagine o la tabella. 

- Attivare il comando Inserisci didascalia , nella scheda Riferimenti . 

Finestra di dialogo Didascalia  

- Nella finestra di dialogo Didascalia selezionare unôetichetta appropriata al tipo di oggetto 

selezionato dalla casella di riepilogo Etichetta . Le etichette predefinite sono Figura , 

Equazione  e Tabella . Eô anche possibile creare etichette personalizzate, facendo clic sul 

pulsante Nuova etichetta . 

- Selezionare nella casella Posizion e il punto dove deve essere posizionata la didascalia 

rispetto allôoggetto (sopra o sotto). 

- Eventualmente visualizzare o modificare le opzioni di numerazione, facendo clic sul 

pulsante Numer azione . 

- Confermare con il pulsante Ok . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.11  

Viene richiesto di aggiungere la didascalia: Carta Gold revolving, sotto lôimmagine della Carta Gold 

di pagina 1.  (vedi Figura 3.25) 



  AM3 Elaborazione testi ð livello avanzato  

  

28 

 

Figura 3.25 Finestra di dialogo Didascalia. 

AM3.2.1.2 Aggiungere, eliminare una didascalia. 

Una volta inserita una didascalia, questa può essere spostata, formattata ed eliminata come testo 

normale. 

Le didascalie vengono di norma aggiornate automaticamente nel documento. Il candidato sa che è 

anche possibile aggiornare manualmente una didascalia cliccando con il tasto destro del mouse su 

di essa e selezionare il comando Aggiorna campo . 

AM3.2.1.3 Cambiare il formato al numero di didascalia. 

La numerazione delle didascalie può avere differenti formati: numeri arabi, numeri romani, lettere 

minuscole, lettere maiuscole, ecc. Il candidato deve essere in grado di passare dallôuno allôaltro tipo 

di formato. 

Operatività con Word XP/2007  

- Nella finestra di dialogo Didascalia , cliccare sul pulsante Numerazione . 

- Dal menu a discesa della casella Formato , scegliere il tipo di formato. 

- Confermare con Ok > Ok . 

 

Figura 3.26 Finestra di dialogo Numerazione didascalie. 
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AM3.2.1.4 Inserire, modificare delle note a piè di pagina, note di chiusura. 

È possibile creare note a piè di pagina o alla fine del documento, associate a qualunque testo 

presente nel documento ed eliminarle a proprio piacimento. 

Il candidato sa che le note a piè 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.   

Operatività con Word XP 

- Posizionare il cursore immediatamente dopo la parola o dopo il testo al quale si desidera 

legare la nota a piè di pagina o la nota di chiusura. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento > Nota a piè di pagina . 

Operatività con Word 2007  

- Posizionare il cursore immediatamente dopo la parola o dopo il testo al quale si desidera 

legare la nota a piè di pagina o la nota di chiusura. 

- Attivare il comando Note a piè di pagina e di chiusura , nella scheda Riferimenti , 

cliccando sulla freccia che si trova in basso a destra del gruppo Note a piè di pagina  (vedi 

Figura 3.27). 

Finestra di dialogo Note a piè di pagina e di chiusura 

- Scegliere tra Note a piè di pagina o Note di chiusura . Nel menu a discesa del 

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

Nel caso della numerazione, scegliere 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 pulsante Ok . Nel testo del documento compare lôindicatore della nota, 

mentre il cursore viene posizionato automaticamente in fondo alla pagina, alla sezione o al 

documento, in corrispondenza del numero della nota. 

- Digitare il testo della nota. 

Modificare una nota precedentemente creata 

Una volta inserite le note, è possibile modificarne il contenuto.  

- Per raggiungere facilmente il testo di una nota che può trovarsi a piè di pagina o alla fine del 

documento, ¯ possibile fare doppio clic sullôindicatore della nota stessa. 

- Per modificare il contenuto di una nota occorre posizionare il cursore allôinterno del testo 

della nota ed effettuare le modifiche desiderate, come se si trattasse di un normale testo. 

- Per modificare il formato numero della nota, occorre posizionare il cursore allôinterno del 

testo ed usare il comando Opzioni note  del menu contestuale. 

ü Scegliere il nuovo formato nel menu a discesa della finestra di dialogo Note a piè di  

pagina e di chiusura . 

ü Confermare con il pulsante Ok . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.5  

Viene richiesto di modificare il formato della numerazione, in numero romano maiuscolo. 

(vedi Figura 3.27) 
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Figura 3.27 Finestra di dialogo Nota a piè di pagina e di chiusura. 

Per eliminare una nota 

Partendo da una nota di piè di pagina o di fine documento, è possibile raggiungere facilmente 

lôindicatore relativo, utilizzando il comando Vai a notaé del menu contestuale. 

- Selezionare il numero della nota nel documento. 

- Premere il tasto Canc. Lôindicatore e la relativa nota vengono eliminati dal documento. 

La numerazione delle note si aggiorna automaticamente, quando si eliminano o si aggiungono delle 

note. 

AM3.2.1.5 Convertire una nota a piè di pagina in una nota di chiusura. Convertire una nota 

di chiusura in una nota a piè di pagina. 

Una volta inserita una nota piè di pagina, il candidato deve essere in grado di trasformarla in una 

nota di chiusura e viceversa.  

Operatività con Word XP/2007 
- Fare un clic con il tasto destro del mouse allôinizio del testo della nota. Nel menu 

contestuale compaiono i comandi Converti in nota di chiusura  (se si tratta di una nota a 

piè di pagina e viceversa). 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.5  

Viene richiesto di convertire la nota a piè di pagina Eô necessario possedere un codice PIN, in una 

nota di chiusura.  (vedi Figura 3.28) 
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Figura 3.28 Convertire in nota di chiusura. 

AM3.2.2  Tabelle di riferimento e Indici  
Un manuale tecnico dispone in genere di tre tipi di indici:  

- Indice degli argomenti o Sommario. Eô generalmente posto allôinizio del manuale. 

Contiene in ordine sequenziale gli argomenti che sono riportati nel manuale stesso, 

caratterizzati dallo stile titolo.  

- Indice analitico o Indice. Eô generalmente posto alla fine del manuale. Contiene in ordine 

alfabetico i termini che sono stati contrassegnati durante la stesura del manuale. 

- Tabelle di riferimento o Indice delle figure. Eô lôelenco di tutti gli oggetti dotati di 

didascalia (figure, tabelle, equazioni o altro definito dallôutente) presenti nel documento.  

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

formattazioni. 

Lôindice dei contenuti è un campo che riporta tutti i titoli e sottotitoli presenti nel documento, 

associati ai numeri di pagina corrispondenti. Il candidato sa che in Word lôindice dei contenuti viene 

chiamato Sommari o . 

Per poter generare un sommario è necessario innanzitutto formattare tutti i titoli del documento che 

si vuole includere nel sommario, con gli stili titolo di Word. È possibile usare anche degli stili 

personalizzati, purché si specifichi nelle opzioni quali sono gli stili da utilizzare per la creazione del 

sommario. Il candidato sa che se si lasciano le opzioni predefinite, Word utilizza gli stili Titolo  

presenti nel documento, per la creazione del Sommario. 
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Operatività con Word XP 

Una volta formattati i titoli:  

- Posizionare il cursore nel punto iniziale del documento, dove si desidera creare il sommario. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci  > Riferimento  > Indici e sommario . 

- Selezionare la scheda Sommario . 

Operatività con Word 2007  

- Posizionare il cursore nel punto iniziale del documento dove si desidera creare il sommario. 

- Attivare il comando Inserisci sommario > Sommario , nella scheda Riferimenti  (vedi 

Figura 3.29). 

Finestra di dialogo Sommario 

- Nella casella Formati , selezionare il formato prescelto, tra quelli presenti. 

- Nella casella Mostra livelli fino a , selezionare fino a che livello gli stili Titolo  devono 

comparire nel sommario. 

- Nella casella Carattere di riempimento  modificare eventualmente le opzioni relative ai 

numeri di pagina e al carattere di riempimento. 

- Se si desidera utilizzare stili diversi dagli stili titolo predefiniti, occorre fare clic sul pulsante 

Opzioni e associare i numeri da 1 a n (dove n ¯ lôultimo livello di stile che si desidera 

mostrare nel sommario) agli stili personalizzati, parallelamente occorre togliere il numero 

che era associato agli stili Titolo  predefiniti. 

- Confermare con il pulsante Ok . 

Le voci di sommario che vengono generate sono collegamenti ipertestuali. Premendo il tasto Ctrl  e 

cliccando contemporaneamente su una voce di sommario, è possibile raggiungere direttamente il 

punto del documento collegato. 

I diversi livelli del sommario possono essere formattati singolarmente, modificando gli Stili 

Sommario dal riquadro attività Stili e formattazione . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.4  

Viene richiesto di creare un sommario con lôutilizzo del formato Caratteristico, per riportare 

unicamente i titoli formattati con lo stile Norme.  (vedi Figure 3.29 a 3.31) 

 

Figura 3.29 Inserisci sommario. 
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Figura 3.30 Finestra di dialogo Sommario. 

 

Figura 3.31 Finestra di dialogo Opzioni sommario. 

Per aggiornare un sommario presente in un documento di Word: 

- Cliccare con il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi del sommario e selezionare il 

comando Aggiorna Campo . In alternativa posizionare il cursore in un punto qualsiasi del 

sommario e premere il tasto F9 . Compare la finestra di dialogo Aggiorna sommario . 

- Scegliere se aggiornare solo i numeri di pagina o lôintero sommario, a seconda di quali 

cambiamenti sono stati apportati nel documento. Lôaggiornamento dei soli numeri di pagina 

viene utilizzato nel caso in cui nel documento sia stato aggiunto dellôulteriore testo o sia 

stata inserita unôinterruzione di pagina. Si ricorre allôaggiornamento dellôintero sommario, 

nel caso in cui sia stato modificato o eliminato un titolo o sia stato aggiunto un ulteriore 

titolo. 

- Confermare con il pulsante Ok . 
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Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.4  

Viene richiesto di inserire unôinterruzione di pagina, immediatamente prima del punto 6. 

COMUNICAZIONI e di aggiornare lôintero sommario. (vedi Figure 3.32 e 3.33) 

 

Figura 3.32 Aggiorna sommario. 

 

Figura 3.33 Finestra di dialogo Aggiorna sommario. 

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

Un indice delle figure contiene lôelenco di tutte le figure, tabelle o equazioni presenti nel 

documento. 

Operatività con Word XP 

- Posizionare il cursore nel punto del documento dove si desidera generare lôindice delle 

figure. 

- Selezionare il comando da menu Inseri sci > Riferimento  > Indici e sommario . 

- Selezionare la scheda Indice delle figure . 

Operatività con Word 2007  

- Posizionare il cursore nel punto del documento dove si desidera generare lôindice delle 

figure. 

- Attivare il comando Inserisci indice delle figure , nella scheda Riferimenti  (vedi Figura 

3.34). 

Scheda Indice delle figure 

- Nella casella Formati  selezionare il formato prescelto tra quelli predefiniti. 

- Nella casella Carattere di riempimento  modificare eventualmente le opzioni relative ai 

numeri di pagina e al carattere di riempimento. 

- Nella casella Etichetta didascalia , selezionare il tipo di etichetta. 

- Cliccare sul pulsante Opzioni  e selezionare il tipo di stile scelto per generare lôindice delle 

figure.  

- Confermare con il pulsante Ok  > Ok . 
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Figura 3.34 Inserisci indice delle figure. 

 

Figura 3.35 Finestra di dialogo Indice delle figure. 

 

Figura 3.36 Finestra di dialogo Opzioni indice delle figure. 

AM3.2.2.3 Segnare un indice: voce principale, voce secondaria. Eliminare una voce di indice 

segnata. 

Lôindice analitico è una sezione, posta in genere alla fine di un manuale, che riporta elencate in 

ordine alfabetico le voci che si è ritenuto opportuno contrassegnare. Il candidato sa che le voci 

possono essere organizzate su due livelli gerarchici.  
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Operatività con Word XP 

- Selezionare il testo che si desidera contrassegnare. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento  > Indici e sommario . 

- Selezionare la scheda Indice . 

Operatività con Word 2007  

- Selezionare il testo che si desidera contrassegnare. 

- Attivare il comando Segna voce , nella scheda Riferimenti  (vedi Figura 3.37). 

 
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 personalizzato, fare clic nel documento, in corrispondenza del punto dove si 

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 casella Voce principale .  

3. Eô possibile personalizzare la voce, creando una voce secondaria o una voce di terzo livello.  

4. Per creare una voce secondaria, digitare il testo nella casella Voce  secondaria .  

5. Per includere una voce di livello successivo, digitare 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 nellôindice, selezionare la casella di 

controllo Grassetto  o Corsivo  in Formato numero di pagina .  

7. Per formattare il testo dellôindice, selezionarlo nella casella Voce principale  o Voce  

secondaria , fare clic con il pulsante destro del mouse e quindi scegliere Carattere . 

Selezionare le opzioni di formattazione che desidera utilizzare. 

8. Per contrassegnare la voce di indice analitico, fare clic su Segna . Per contrassegnare tutte le 

occorrenze del testo nel documento, fare clic su Segna tutt o .  

9. Per contrassegnare altre voci di indice, selezionare il testo, fare clic nella finestra di dialogo 

Segna voce di indice analitico  e ripetere i passaggi da 2 a 5.  

Eliminazione di indice analitico 

Selezionare lôintero campo della voce di indice, incluse le parentesi graffe {} , e quindi premere 

CANC .  

Se i campi XE  non vengono visualizzati, fare clic su Mostra/Nascondi  . 
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Figura 3.38 Finestra di dialogo Segna voce di indice analitico ï Voce principale e Voce 

secondaria. 

AM3.2.2.4 Creare, aggiornare un indice, basato sulle voci segnate. 

Una volta contrassegnate le voci nel testo, il candidato crea lôindice analitico. Creato lôindice 

analitico, è possibile aggiungere o eliminare voci e di conseguenza è possibile modificarne il 

contenuto e aggiornare i numeri di pagina, in base ai cambiamenti avvenuti nel documento. 

Operatività con Word XP 

- Posizionare il cursore nel punto del documento in cui si desidera creare lôindice analitico 
(generalmente in fondo al documento). 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento  > Indici e sommario . 

- Selezionare la scheda Indice . 

Operatività con Word 2007  

- Posizionare il cursore nel punto del documento in cui si desidera creare lôindice analitico 
(generalmente in fondo al documento). 

- Attivare il comando Inserisci indice , nella scheda Riferimenti  (vedi Figura 3.39). 

Finestra di dialogo Inserisci indice 

- Scegliere le opzioni più opportune (formato, numero di colonne, normale o rientrato, ecc.) 

(vedi Figura 3.40). 

- Confermare con il  pulsante Ok . 

 

Figura 3.39 Inserisci indice analitico. 
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Figura 3.40 Finestra di dialogo Indice. 

Aggiornamento di indice analitico 

Per aggiornare lôindice analitico, occorre posizionare il cursore allôinterno dellôindice creato e 

premere il tasto F9 , oppure fare clic col tasto destro del mouse e selezionare Aggiorna campo . 

Vengono aggiunte le nuove voci eventualmente contrassegnate e aggiornati i numeri di pagina, in 

base alle variazioni effettuate nel documento. 

AM3.2.3  Segnalibri e Riferimenti incrociati  
Un segnalibro è un indicatore non visibile che viene associato a un certo punto del documento o a 

una certa selezione di testo. Ogni segnalibro è identificato da un nome, e può essere utilizzato come 

ancora per un collegamento ipertestuale o semplicemente può essere utilizzato per spostarsi 

velocemente da un punto qualsiasi del documento a un punto particolare, contrassegnato con il 

segnalibro.  

Un riferimento incrociato è un collegamento a un titolo, un segnalibro, una tabella, una figura, ecc., 

che consente di rintracciare immediatamente un luogo nel documento dove trovare ulteriori 

informazioni ed è contrassegnato dalla parola Vedi, seguita dal testo che identifica il punto di 

destinazione. In un testo elettronico, puntando sul riferimento incrociato mentre si tiene premuto il 

tasto CTRL, il cursore assume lôaspetto di una manina con lôindice alzato, tipico dei collegamenti 

ipertestuali.   

AM3.2.3.1 Aggiungere, eliminare un segnalibro. 

Il candidato deve essere in grado di assegnare la funzione di segnalibro ad una qualsiasi parte del 

testo. Deve essere in grado inoltre di eliminare i segnalibri non più utilizzati. 

Operatività con Word XP 

- Posizionare il cursore nel punto del testo in cui si desidera aggiungere un segnalibro o 

selezionare il testo da contrassegnare. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci  >  Segnalibro . 

Operatività 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 comando Segnalibro , del gruppo Collegament i  nella scheda Inserisci  (vedi 

Figura 3.41). 
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Finestra di dialogo Segnalibro 

- Nella casella Nome segnalibro  digitare il nome del segnalibro. I nomi dei segnalibri non 

possono contenere spazi né segni di punteggiatura. 

- Fare clic sul pulsante Aggiungi per aggiungere il segnalibro e chiudere la finestra di 

dialogo. 

Raggiungere un segnalibro specifico 

- Utilizzare il tasto di funzione F5 ,  

- Scegliere il nome del segnalibro su cui si desidera posizionarsi.  

- Fare clic su Vai . 

Eliminare un segnalibro 

- Nella finestra di dialogo Segnalibro . 

- Selezionare il segnalibro da eliminare e fare clic sul pulsante Elimina . 

- Chiudere la finestra di dialogo 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.7  

Viene richiesto di aggiungere il segnalibro legame, al titolo 4) RISOLUZIONE DEL RAPPORTO.  

(vedi Figura 3.41) 

 

Figura 3.41 Finestra di dialogo Segnalibro. 

AM3.2.3.2 Creare, eliminare un riferimento incrociato a: elemento numerato, titolo, 

segnalibro, figura, tabella. 

Un riferimento incrociato è un testo che, se selezionato con il tasto CTRL  +  clic  del mouse, rimanda 

a un altro punto del documento (Titolo, Elenco numerato, Segnalibro, Figura, Nota, ecc.). Il 

candidato sa che il riferimento incrociato prevede una parte digitata manualmente (Vedi, Vedi 

anche, ecc.) e un collegamento ipertestuale che rimanda allôelemento designato. 
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Operatività con Word XP 

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

- Digitare la parte introduttiva (Vedi, Vedi anche, ecc.) e aggiungere uno spazio. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento > Riferimenti incrociati . 

Operatività con Word 2007  

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

- Attivare il comando Riferimento incrociato , nel gruppo Collegamenti  nella scheda 

Inserisci . 

Finestra di dialogo Riferimenti incrociati 

- Nella casella Tipo  selezionare il tipo di elemento al quale occorre effettuare il collegamento 

(Titolo , Segnalibro , Figura , ecc.). Nellôarea sottostante (che prende il nome dal tipo di 

elemento selezionato) compare un elenco di tutti gli elementi dello stesso tipo, presenti nel 

documento. 

- Selezionare lôelemento specifico per il collegamento. 

- Nella casella Inserisci riferimento a  selezionare cosa si desidera venga visualizzato nel 

testo del riferimento incrociato. 

- Confermare con Inserisci . 

- Chiudere la finestra di dialogo. 

Per eliminare un riferimento incrociato, occorre selezionare il riferimento ed eliminarlo con il 

tasto Canc , come se si trattasse di un testo normale. 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.7  

Viene richiesto di creare a pagina 5, alla fine del paragrafo del punto 4.1 dopo la parola Vedi:, un 

riferimento incrociato che consente di andare al punto 1.5 Il giudizio della Banca, che è 

insindacabile.... (vedi Figura 3.42) 

 

Figura 3.42 Aggiungere un riferimento incrociato. 
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AM3.2.3.3 Aggiungere un riferimento incrociato ad una voce dellôindice. 

Un riferimento incrociato applicato a una voce di un indice, fa riferimento ad unôaltra voce dello 

stesso indice analitico che è quella che consente di trovare nel documento, lôinformazione cercata.  

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.  

2. Digitare il testo nella casella Voce principale .  

3. Selezionare lôopzione Riferimento incrociato  e digitare il testo. 

4. Per contrassegnare altre voci di indice, selezionare il testo, fare clic nella finestra di dialogo 

Segna voce di indice analitico  e ripetere i passaggi da 1 a 3. 

 

Figura 3.43 Aggiungere un riferimento incrociato ad una voce dellôindice. 


