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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. 

La versione di riferimento è OpenOffice.org 3.2 ï Writer.  Le immagini riportate sono relative a 

questa versione. 

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 un grafico, 

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

nellôimpaginazione. 

Operatività 

Disposizione del testo intorno ad unôimmagine, ad una forma o raggruppamenti di forme (oggetti 

disegnati) o ad un grafico. 

- Selezionare lôimmagine, la forma o il grafico.  

- Menu contestuale: utilizzare il comando Scorrimento  per scegliere la modalità di 

disposizione del testo. 

 

Figura 3.1Disposizione testo attorno agli oggetti 

 

Per le immagini e i grafici esiste anche una modalità alternativa che consente un maggior controllo 

della disposizione e della distanza del testo dallôimmagine o dal grafico. 

- Selezionare lôimmagine o il grafico. 

- Menu contestuale: utilizzare il comando Immagine  (oppure Oggetto  nel caso del grafico) 

e nella scheda Scorrimento  (della finestra Immagine  o Oggetto ), effettuare la scelta per 

la disposizione e impostare la distanza del testo più appropriata. 
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Figura 3.2 Disposizione testo attorno a grafici ed immagini 

 

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  
- Selezionare il comando Cerca e sostituiscié dal menu Modifica . 

Il pulsante Altre opzioni  della finestra di dialogo Cerca  e sostituisci  consente di effettuare 

ricerche ed eventuali sostituzioni nei modi più diversi: 

- con il segno di spunta su Espressione regolare  può essere ricercata la fine di un 

paragrafo  (inserire il simbolo $  nella finestra di ricerca) o la fine di una riga  (inserire \ n  

nella finestra di ricerca). 

 

Figura 3.3 Ricerca di espressioni regolari (fine riga o fine paragrafo) 

- con il pulsante Attributi  possono essere ricercate caratteristiche come lôinterlinea, la 

distanza (spaziatura fra paragrafi), le tabulazioni, ecc. (vengono individuate le caratteristiche 

che si differenziano dal paragrafo predefinito). 
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Figura 3.4 Ricerca di attributi diversi da quelli del paragrafo predefinito 

- con il pulsante Formato  si apre la finestra Attributi di testo (Cerca)  che consente di 

ricercare tipo di carattere, e caratteristiche dello stesso (Grassetto, Corsivo, ecc.), 

dimensioni, effetti (Sottolineato, Maiuscoletto, Rilievo, ecc.), posizione (apice, pedice), 

rotazione,ecc. 

 

Figura 3.5 Ricerca di attributi di testo 

Se è necessario non solo ricercare qualche caratteristica ma anche modificarla, occorre utilizzare la 

finestra Sostituisci coné (vedi Figura 3.6) inserendovi i caratteri o i formati, per la sostituzione. 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.2  

Viene richiesto di trovare 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 3.6) 

 

Figura 3.6 Finestra di dialogo Cerca e sostituisci (dimensione carattere) 
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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 
- Selezionare il testo da copiare e copiarlo. 

- Selezionare il comando Incolla speciale  dal menu Modifica . 

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

formattato . 

 

Figura 3.7 Finestra di dialogo Incolla speciale 

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 Appli care lôinterlinea allôinterno dei paragrafi: minima, esatta, multipla. 

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

Operatività 

- Da menu contestuale scegliere il comando Paragrafo .  

- Selezionare la scheda Paragrafo e nella sezione Interlinea , scegliere lôinterlinea minima 

(Almeno ), esatta (Fisso ), multipla (Proporzionale ).  

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.1  

Viene richiesto di applicare unôinterlinea almeno di 0,52 cm, al paragrafo che inizia con  La Carta di 

pagamento CARTA GOLD é (vedi Figura 3.8) 

 

Figura 3.8 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Paragrafo, sezione Interlinea 
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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  

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

il comando Paragrafo  dal menu contestuale.  

- Selezionare la scheda Flusso di testo e nella sezione Opzioni  scegliere quella voluta . 

Le opzioni di impaginazione presenti in questa sezione sono quattro: 

Controllo orfani  / vedove 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. Il controllo può 

essere fatto anche per un numero di righe superiore ad uno. 

Non dividere il paragrafo  Fa sì che tutte le righe di un paragrafo stiano sempre sulla stessa 

pagina. 

Mantieni assieme i paragrafi Fa sì che il paragrafo selezionato stia sempre sulla stessa pagina del 

paragrafo successivo. 

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 3.9) 

 

Figura 3.9 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Flusso di  testo 

AM3.1.2.3 Applicare, modificare 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 
- Selezionare il comando Elenchi puntati e numerati é dal menu Formato . 

I pulsanti Un livello superiore  e Un livello inferiore , presenti nella barra Elenchi puntati  e 

numerati (da attivare se non è visibile) consentono di agire sui livelli strutturati, alzando o 

abbassando di livello lôelemento selezionato.  
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Figura 3.10 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. Writer 

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  
- Selezionare il pulsante Stili e formattazione  (il primo a sinistra sulla barra di 

formattazione) oppure il comando Stili e formattazione  dal menu Formato . Compare la 

finestra di dialogo Stili e formattazione . 

- Cliccare sul pulsante Stili di carattere , per visualizzare tutti gli stili di carattere 

disponibili oppure, selezionando opportunamente dalla casella di scelta, solo quelli utilizzati 

nel documento o definiti dagli utenti. 

- Selezionare uno stile fra quelli mostrati, su cui basare il nuovo stile. 

- Attribuire il nome e le caratteristiche al nuovo stile, utilizzando tutte le schede disponibili. 

- Terminare con il pulsante OK . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.15  

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

predefinito, usare il carattere formato grassetto, dimensione 14. (vedi Figure 3.11-12) 
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Figura 3.11 Finestra di dialogo Stili e formattazione: creazione di un nuovo stile. 

 

Figura 3.12 Finestra di dialogo Stile di carattere: attribuzione del nome al nuovo stile 

Modifica di uno stile carattere  

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

modificare e scegliere il comando Modifica . 

- Operare come in fase di creazione di un nuovo stile impostando le caratteristiche volute. 

La modifica dello stile carattere si riflette sul testo che lo utilizza. 

Aggiornamento di uno stile carattere  

Operatività  
- Modificare anche un solo carattere di un testo che ha lo stile che si vuole aggiornare. 

- Selezionare la zona dove sono stati fatti i cambiamenti.  

- Selezionare nel riquadro Stili e formattazione , lo stile da aggiornare e scegliere con il 

menu a discesa del pulsante Nuovo stile d alla selezione , il  comando Aggio rna stile . 

Lôaggiornamento dello stile carattere si riflette sul testo che utilizza lo stesso stile carattere. 
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Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.15  

Viene richiesto di aggiornare lo stile carattere Titoli, in base al titolo I punti vendita convenzionati: 

di pagina 2.  (vedi Figura 3.13) 

 

Figura 3.13 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.) 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. 

Creazione di uno stile paragrafo 

Operatività  
- Selezionare il pulsante Stili e formattazione  (il primo a sinistra sulla barra di 

formattazione) oppure il comando Stili e formattazione  dal menu Formato . Compare la 

finestra di dialogo Stili e formattazione . 

- Fare clic sul pulsante Stili di paragrafo  per visualizzare tutti gli stili di paragrafo 

disponibili oppure, selezionando opportunamente dalla casella di scelta, solo quelli utilizzati 

nel documento o definiti dagli utenti. 

- Selezionare uno stile fra quelli mostrati su cui basare il nuovo stile. 

- Attribuire il nome e le caratteristiche al nuovo stile utilizzando tutte le schede disponibili. 

- Terminare con il pulsante OK  

 

Modifica di uno stile paragrafo 

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

modificare e scegliere il comando Modifica . 

- Operare come in fase di creazione di un nuovo stile impostando le caratteristiche volute. 

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



AM3 Elaborazione testi ð livello avanzato    

 

 

15 

Aggiornamento di uno stile carattere o di paragrafo 

Operatività  
- Modificare anche un solo carattere di un testo che ha lo stile che si vuole aggiornare. 

- Selezionare la zona dove sono stati fatti i cambiamenti.  

- Selezionare nel riquadro Stili e formattazione , lo stile da aggiornare e scegliere con il 

menu a discesa del pulsante Nuovo stile dalla selezione  il comando Aggiorna stile . 

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. 
- Selezionare il testo da disporre in colonne. 

- Selezionare il comando Colonne  dal menu Formato .  

- 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. 

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 3.14) 

 

Figura 3.14 Creazione di un testo su due colonne 
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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 3.14). 

Operatività 

- Selezionare il testo in colonne. 

- Selezionare il comando Colonne  dal menu Formato .  

- Nella finestra di dialogo Colo nne 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 . 

- Impostare le caratteristiche della 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. 

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

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

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 3.15) 

 

Figura 3.15 Interruzione di colonna. 
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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. 

Operatività 
- Selezionare la tabella. 

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

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.12  

Viene richiesto di applicare il formato automatico Marrone (solo Bordo e Modello) alla tabella I punti 

vendita convenzionati: di pagina 2.  (vedi Figura 3.16) 

 

Figura 3.16 Formattazione automatica tabella - Marrone solo Bordo e Modello 

 

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 

Per unire più celle di una tabella: 

- Selezionare le celle che si desidera unire. 

- Selezionare il pulsante Unisci celle  dalla barra Tabella  (attivarla se non è visibile). 

 

Per dividere celle formando più righe e colonne: 

- Selezionare la cella che si desidera dividere. 

- Selezionare il pulsante Dividi celle  dalla barra Tabella  (attivarla se non è visibile). 

- 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 3.17 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 per cambiare i margini di cella/celle 
- Selezionare la cella o le celle interessate. 

- Selezionare il comando Tabella  dal menu contestuale. 

- Selezionare la scheda Bordo . 

- Operare nella sezione Distanza dal contenuto . 

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 3.18) 

 

Figura 3.18 Finestra di dialogo Formato tabella - Scheda Bordo. 

Operativit¨ per cambiare lôallineamento del testo alla cella/celle 
- Selezionare la cella o le celle interessate. 

- Selezionare il pulsante Sopra/Al centro/In basso  dalla barra Tabella  (attivarla se non è 

visibile). 
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Figura 3.19 Barra Tabella: i pulsanti Sopra/Al centro/In basso sono i primi tre a sinistra nella seconda fila 

Operatività per cambiare lôorientamento testo di cella/celle 
- Selezionare la cella o le celle interessate. 

- Selezionare il comando Carattere >  dal menu contestuale. 

- Nella scheda Posizione , sezione Rotazione/Scala  scegliere il valore appropriato.  

 

Figura 3 20 Finestra di dialogo Carattere - Scheda Posizione 

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  
- Al momento della creazione tabella, nella finestra Inserisci  tabella mettere il segno di 

spunta a Ripeti  intestazione . 

- Impostare il numero di righe che devono essere ripetute. 

Se non è stata effettuata la scelta al momento della creazione della tabella si deve: 

- Posizionare il cursore allôinterno della tabella. 

- Selezionare il comando Tabella  dal menu contestuale. 

- Nella scheda Flusso di testo mettere il segno di spunta a Ripeti  intestazione . 

- Impostare il numero di righe che devono essere ripetute. 
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Figura 3.21 Finestra di dialogo Formato tabella ï Scheda Flusso di testo - Ripeti intestazione. 

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 
- Posizionare il cursore nella tabella. 

- Selezionare il comando Tabella  dal menu contestuale. 

- Nella scheda Flusso di testo mettere / togliere il segno di spunta allôopzione Consen ti 

lôinterruzione delle righe  fra pagine e colonne  (Vedi Figura 3.21). 

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

Writer 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 così via. 

Operatività  
- Selezionare la tabella o le righe da ordinare. 

- Selezionare il comando da menu Tabella > Ordina .  

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, la colonna da 

ordinare, il tipo di ordinamento crescente o decrescente e se i dati devono essere trattati 

come numerici o alfanumerici.  

- Confermare con il pulsante OK . 
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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 3.22) 

 

Figura 3.22 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  
- Selezionare il testo da convertire in tabella. 

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

- Indicare il carattere separatore utilizzato. 

- Indicare se ¯ presente una riga dôintestazione. 

- Confermare con il pulsante OK . 

 

 

Figura 3.23 Conversione testo in tabella. 
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Figura 3.24 Finestra di dialogo Converti  testo in tabella. 

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  
- Posizionare il cursore in una cella qualsiasi della tabella da convertire in testo. 

- Selezionare il comando da menu Tabella > Converti > Tabella in testo . 

- Scegliere il carattere separatore che deve essere utilizzato. 

- Confermare con il pulsante OK . 

 

Figura 3.25 Conversione di una tabella in testo. 
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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 saperla posizionare sopra o sotto lôoggetto. Deve inoltre sapere che inserendo 

una didascalia viene creata automaticamente (per tutti gli oggetti tranne le tabelle) una cornice che 

comprende sia lôoggetto che il testo della didascalia. 

Operatività  
- Selezionare lôimmagine o la tabella. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Didascalia . 

Finestra di dialogo Didascalia  

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

selezionato dalla casella di riepilogo Categoria . Le etichette predefinite sono Disegn o, 

Illustrazione, Tabella, Testo . Eô anche possibile creare etichette personalizzate, 

scrivendone il testo nella casella di riepilogo Categoria . 

- Selezionare nella casella Posizione 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) 

 

Figura 3.26 Finestra di dialogo Didascalia 
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AM3.2.1.2 Modificar e, eliminare una didascalia. 

Una volta inserita una didascalia, questa può essere formattata come testo normale in tutti i casi. Per 

quanto riguarda lôeliminazione, bisogna distinguere fra le tabelle, dove lôeliminazione viene 

effettuata integralmente come per il testo normale, e tutti gli altri oggetti dove bisogna tener conto 

della cornice che è stata creata. Un modo, non particolarmente elegante, ma sicuramente veloce di 

effettuare lôeliminazione della didascalia, consiste nel copiare lôoggetto, eliminare la cornice ed 

incollare nuovamente lôoggetto. 

Le didascalie vengono aggiornate automaticamente nel documento. 

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. che possono facilmente essere scelti allôatto della creazione della 

didascalia stessa. Più complesso è il cambiamento del formato una volta che esso sia stato 

impostato. Il candidato deve sapere che il modo più rapido di arrivare al cambiamento consiste 

nellôeliminazione della didascalia e nella successiva creazione della stessa con un formato del 

numero diverso. 

Operatività  

- Eliminare la Didascalia , (vedi paragrafo precedente). 

- Aggiungere la Didascalia , (vedi paragrafo AM3.2.1.1) scegliendo il formato numerico 

desiderato. 

 

Figura 3.27 Finestra di dialogo Didascalia (Numerazione) . 

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 e che  le note di 

chiusura sono posizionate alla fine del documento.  

Operatività  

- 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 > Nota a piè di pagina /di chiusura . 

Finestra di dialogo Inserisci Nota a piè di pagina/di chiusura 

- Scegliere tra Not a a piè di pagina o Not a di chiusura . Nel menu a discesa del 

Carattere  (puntini di sospensione), scegliere il tipo di simbolo da utilizzare come 

riferimento della nota.  

- Confermare con il pulsante Ok . Nel testo del documento compare lôindicatore della nota, 

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

corrispondenza del numero della nota. 
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- Digitare il testo della nota. 

 

Figura 3.28 Finestra di dialogo Inserisci nota a piè di pagina/nota di chiusura 

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 carattere della nota, occorre posizionare il cursore sul richiamo 

della nota ed utilizzare il comando Strumenti > N ote a piè di pagina / di chiusura . 

ü Scegliere il nuovo carattere nel menu a discesa della finestra di dialogo. 

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 3.29) 

 

Figura 3.29 Finestra di dialogo Impostazione delle note.... 

Per eliminare una nota 

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

lôindicatore relativo, facendo clic sulla nota stessa. Una volta raggiunto lôindicatore: 

- Selezionare il numero della nota nel documento. 

- Premere il tasto Canc. Lôindicatore e la relativa nota vengono eliminati dal documento. 
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La numerazione delle note si aggiorna automaticamente, se si eliminano o si aggiungono 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 
- Utilizzare il menu contestuale sul richiamo della nota e scegliere Nota a piè di 

pagina/ n ota di chiusura . Nella finestra Modifica nota  a piè di pagina / n ot a di 

chiusura  scegliere 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 3.30) 

 

Figura 3.30 Finestra di dialogo Modifica nota... 

AM3.2.2  Tabelle di riferimento e Indici  
Writer consente di realizzare molti tipi di indici che possono essere raggruppati in tre diverse 

categorie:  

- Indice degli argomenti o Indice generale 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, Bibliografia . Sono generalmente posti alla fine del manuale. 

Contengono in ordine alfabetico i termini che sono stati contrassegnati durante la stesura del 

manuale. 

- Indice di illustrazioni , Tabelle, Oggetti: sono gli elenchi 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 Writer lôindice dei contenuti 

viene chiamato Indice generale . 

Per poter generare un indice generale è necessario innanzitutto formattare tutti i titoli del 

documento che si vuole includere nel sommario, con gli stili intestazioni. È possibile usare anche 

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

creazione dellôindice generale. Il candidato sa che se si lasciano le opzioni predefinite, Writer 

utilizza gli stili Intestazione  e le voci volutamente contrassegnate presenti nel documento, per la 

creazione dellôindice generale. 
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Operatività  

Una volta formattati i titoli: 

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

generale. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci  > Indici  >  Indici . 

- Selezionare nella sezione Tipo e Titolo della scheda Indice  la voce Indice generale  e 

accettare il titolo predefinito, oppure eliminarlo o modificarlo (se nel documento esiste già 

un titolo per lôindice generale, occorre ricordarsi di eliminare dalla casella Titolo  il nome 

del titolo predefinito) .  

- Selezionare nella sezione Crea  indice  della scheda Indice  lôopzione per estendere lôindice 

a tutto il documento o limitarlo ad un capitolo; indicare inoltre fino a quale livello le voci 

devono comparire nellôindice. 

- Selezionare nella sezione Crea da della scheda Indice  lôorigine da utilizzare per la 

creazione dellôindice (le tre opzioni non sono reciprocamente esclusive e pertanto un indice 

generale può essere costruito utilizzandole anche tutte assieme): 

ü Struttura : utilizza le voci formattate con lo stile Intestazione. 

ü Altri stili : utilizza le voci formattate con lo stile che sarà scelto. 

ü Contrassegni indice: utilizza le Voci contrassegnate dallôutente. 

- Nelle rimanenti schede selezionare: 

ü Dalla scheda Voci le voci che devono comparire (numero capitolo, descrizione, 

tabulazioni, caratteri di riempimento, ecc). 

ü Dalla scheda Stile gli stili da utilizzare per ogni livello dellôindice (carattere, effetto 

carattere, ecc.) 

ü Dalla scheda Numero di colonne il numero di colonne da mostrare. 

ü Dalla scheda Sfondo lo sfondo da applicare. 

- Confermare con il pulsante OK . 

Le voci dellôIndice generale non sono collegamenti ipertestuali; pertanto non è possibile da essi 

raggiungere direttamente il punto del documento collegato. 

 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.4  

Viene richiesto di creare un indice generale, senza titolo, per riportare unicamente i titoli formattati 

con lo stile Norme.  (vedi Figure 3.31 a 3.33) 

 

Figura 3.31 Creazione di un indice 
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Figura 3.32 Finestra di dialogo Inserisci Indice (si noti la scelta Indice generale basato sullo stile Norme) 

 
Figura 3.33 Aspetto finale dell'Indice generale 

Per aggiornare un indice generale presente in un documento di Writer: 

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

comando Aggiorna Indice/Tabella .  

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 indice generale. (vedi Figura 3.34) 
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Figura 3.34 Aggiornamento di un indice generale. 

 

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

Un indice delle illustrazioni (figure) o delle tabelle o degli oggetti, contiene lôelenco di tutte le 

figure, tabelle o oggetti presenti nel documento o in una parte di esso. 

Operatività  

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

illustrazioni (o delle tabelle o degli oggetti). 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Indici  > Indici . 

- Selezionare nella sezione Tipo e Titolo della scheda Indice  la voce Indice delle 

illustrazioni (o delle tabelle o degli oggetti)  e accettare il titolo predefinito oppure 

eliminarlo o modificarlo (se nel documento esiste già un titolo per lôindice delle figure, 

occorre ricordarsi di eliminare dalla casella Titolo  il nome del titolo predefinito) . 

- Proseguire come gi¨ visto per lôindice generale. 

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

segnata. 

Lôindice analitico ¯ 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 più livelli gerarchici.  

Operatività  

- Selezionare il testo che si desidera contrassegnare. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Indici > Voc e . 

- Utilizzare la finestra I nserisci voce di i ndice . 

 

Figura 3.35 Finestra di dialogo Inserisci voce di indice 
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Finestra di dialogo Inserisci voce di indice. 

1. Per utilizzare del testo esistente come voce di indice analitico, selezionare il testo (è ciò che 

compare automaticamente come Voce).  

2. Per far sì che il testo selezionato appaia come voce secondaria, digitare come Chiave 1  il 

testo che dovrà apparire come voce principale. Ad esempio se fosse stata selezionato come 

Voce il testo OpenOffice.org e si immettesse come Chiave1 il testo Tabelle, la voce 

dellôindice sarebbe Tabelle, OpenOffice.org.  

 
Figura 3.36 Finestra di dialogo Inserisci voce di indice 

 
Figura 3.37 Aspetto dell'Indice analitico con voce OpenOffice.org e Chiave1 Tabelle 

3. Eô possibile, in modo analogo a quanto visto al punto precedente, inserire anche la Chiave 2; 

se per esempio come Chiave 2 fosse messa la parola Writer, la voce di indice completa 

sarebbe OpenOffice.org, Writer, Tabelle.  

4. Per contrassegnare tutte le occorrenze di un testo nel documento, selezionare il testo, 

scegliere Modif ica > Cerca & sostituisci > Cerca tutto  e infine Inserisci > Indici > 

Voce > Inserisci .  

5. Per contrassegnare altre voci di indice, selezionare il testo, cliccare nella finestra di dialogo 

Inserisci  voce di indice  e ripetere il procedimento. 

Eliminazione di indice analitico 

- Cliccare con il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi dellôindice analitico (lo stesso 

procedimento vale per qualsiasi tipo di indice) e selezionare il comando Rimuovi 

Indice/Tabella . 

 

 

Figura 3.38 Rimozione di un indice 
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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  

- 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 > Indici  > Indici . 

- Selezionare nella sezione Tipo e Titolo della scheda Indice  la voce Indice analitico  e 

accettare il titolo predefinito, oppure eliminarlo o modificarlo (se nel documento esiste già 

un titolo per lôindice analitico, occorre ricordarsi di eliminare dalla casella Titolo  il nome 

del titolo predefinito) . 

Finestra di dialogo Inserisci indice 

- Scegliere le opzioni più opportune (Riunione voci, Scrittura in maiuscolo,  ecc.) (vedi Figura 

3.40). 

- Scegliere, se le impostazioni standard non sono soddisfacenti, le caratteristiche desiderate di 

Stili, Colonne, Sfondo nelle relative schede. 

- Confermare con il pulsante OK . 

 

Figura 3.39 Finestra di dialogo Inserisci indice 

Aggiornamento di indice analitico 

Per aggiornare lôindice analitico occorre, analogamente a quanto gi¨ visto per lôindice generale ï 

Figura 3.34, cliccare col tasto destro del mouse e selezionare Aggiorna indice / tabella . 

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. In un testo elettronico, puntando sul riferimento incrociato il cursore assume 

lôaspetto, tipico dei collegamenti ipertestuali, di una manina con lôindice alzato e 

contemporaneamente appare lôindicazione della destinazione del salto. 
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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  

- 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 . 

Finestra di dialogo Inserisci Segnalibro 

- Nella casella digitare il nome del segnalibro. Per i nomi dei segnalibri non possono essere 

utilizzati i seguenti caratteri: / \ @ : * ? " ; , . # 

- Cliccare sul pulsante OK  per aggiungere il segnalibro e chiudere la finestra di dialogo. 

 
 

 

Figura 3.40 Finestra di dialogo Inserisci segnalibro 

Raggiungere un segnalibro specifico 

- Utilizzare il tasto di funzione F5 , per attivare la finestra di dialogo Navigatore  (oppure 

utilizzare il pulsante Navigatore sulla barra Standard) (Vedi Figura 3.41). 

- Se non ¯ gi¨ visibile fare apparire lôelenco dei segnalibri (clic sul quadratino di struttura 

davanti a Segnalibri).  

- Doppio clic sul segnalibro voluto. 

In alternativa 

- Clic destro sul numero di pagina in basso a destra sulla barra di stato e scegliere il 

segnalibro voluto nellôelenco. 

Eliminare un segnalibro 

- Nella finestra di dialogo Navigatore , cliccare con il pulsante destro sul segnalibro da 

eliminare e poi scegliere la voce Segnalibro > E limina . 
 

 

Figura 3.41 Finestra di dialogo Navigatore: eliminazione di un segnalibro. 
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Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.7  

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

(vedi Figura 3.42) 

 

Figura 3.42 Finestra di dialogo Inserisci segnalibro. 

 

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

segnalibro, figura, tabella, testo impostato. 

Un riferimento incrociato è un testo che, selezionato con il mouse, rimanda a un altro punto del 

documento (riferimenti impostati, intestazioni, elementi grafici, tabelle, oggetti, indici o segnalibri. 

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. 

Operatività per impostare un riferimento incrociato. 

- Selezionare il testo o la posizione di destinazione. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento incrociato.  

- Scegliere la voce Imposta Riferimento  

- Attribuire un nome significativo nellôapposita casella. 
 

 

Figura 3.43 Finestra Comandi di campo - Scheda Riferimenti incrociati: Imposta riferimento 
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Operatività per inserire un riferimento incrociato. 

- Posizionare il cursore accanto al testo che deve fare da rimando, digitare la parte introduttiva 

(Vedi, Vedi anche, ecc.) e aggiungere uno spazio. 

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento incrociato.  

- Scegliere la voce Inserisci Riferimento  

- Selezionare, fra quelle disponibili, la corretta destinazione. 
 

 

Figura 3.44 Inserimento di un riferimento incrociato ad un testo 

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. 45 Inserimento di un riferimento incrociato ad un paragrafo numerato. 

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.  

OpenOffice.org Writer non prevede tale funzionalità 
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AM3.3  Aumentare la produttività  

AM3.3.1  Uso dei campi  
I codici di campo sono elementi che vengono mostrati nel documento come testo ma in realtà 

rappresentano dati soggetti a variazione, come ad esempio la data attuale o il numero delle pagine 

del documento. Essi permettono di inserire in maniera automatica numerose informazioni e possono 

essere aggiornati al variare delle stesse. (Campo: Insieme di codici che consente di inserire 

automaticamente testo, grafica, numeri di pagina e altri elementi in un documento. Il campo DATE , 

ad esempio, consente di inserire la data corrente.) 

AM3.3.1.1 Inserire, eliminare campi come: autore, nome e percorso del file, dimensione del 

file, fill -in/input.  

Molti  codici di campo vengono inseriti nel documento automaticamente, quando si utilizzano 

funzioni come la generazione di indici e di sommari, la numerazione delle pagine, lôinserimento di 

voci di glossario o della data odierna, ecc. Il candidato sa che esistono comunque comandi diretti 

che permettono di inserire ogni tipo di codice di campo, in maniera esplicita e di controllarne le 

opzioni. Per eliminare un campo, basta selezionarlo ed utilizzare il tasto Canc . 

Tra i campi disponibili in Writer, vanno ricordati:  

Autore  Riporta il nome dellôautore del documento, nel punto specificato.  

Si ottiene con In serisci > Comando di campo >  Aut or e . 

Nome e percorso del file  Riporta, nel punto specificato, il nome del documento e la sua 

posizione del disco. Si ottiene con In serisci > Comando di 

campo >  Altro  Nella scheda Documento, sezione Tipo di campo 

scegliere Nome file  e nella sezione Formato Percorso/Nome 

file . 

Dimensione del file  Riporta, nel punto specificato, la dimensione del documento in 

pagine, paragrafi, parole o caratteri. Si ottiene con In serisci > 

Comando di campo >  Altro  Nella scheda Documento, sezione 

Tipo di campo scegliere Nome file  e nella sezione Formato 

Percorso/Nome file . 

Fill - in /input  In Writer sono offerte due possibilità: la prima consiste 

nellôutilizzare un Campo  di digitazione  che serve per introdurre 

un dato in una variabile (che deve precedentemente essere stata 

definita) in modo che appaia in tutte le posizioni in cui la variabile è 

stata utilizzata. La seconda consiste nellôutilizzare un Camp o 

utente  con un valore predefinito che invita a digitare un testo 

personalizzato. 

Si ottengono entrambe con In serisci > Comando di campo >  

Altro  Nella scheda Variabili , sezione Tipo di campo  scegliere 

Campo di digitazione oppure Campo utente . 

Operatività  

- Posizionare il cursore nel punto del documento. 

- Selezionare da menu Inserisci > Comando di campo . 

- Selezionare il comando desiderato, se compare fra quelli di uso più comune (Data, Orario, 

Numero di pagina, Numero di pagine, Argomento, Titolo, Autore) oppure scegliere Altro. 
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Finestra di dialogo Comandi di campo 

- Selezionare la scheda: 

ü Documento  (o Info documento ) per inserire campi che danno informazioni sul 

documento che si sta scrivendo. 

ü Funzioni  per fare eseguire operazioni sul testo anche subordinandole al verificarsi 

di una condizione. 

ü Variabili  per definire parti di memoria atte a contenere testo o numeri che possono 

cambiare o diventare disponibili nel corso dellôelaborazione. 

 

Operatività per inserire un Campo utente. 

- Selezionare Campo utente  nella scheda Variabili . 

- Selezionare nellôarea Nome  il nome prescelto per il campo. 

- Scegliere il formato più opportuno (solitamente: Ulteriori formatié > Testo ) 

- Attribuire il Valore iniziale al campo e confermare con il segno di spunta verde. 

- Concludere con Inseris ci . 

- Nel documento, facendo doppio clic sul campo, si ha la possibilità di inserire il contenuto 

personalizzato. 
 

 

Figura 3.46 Inserimento di un Campo utente 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.6  

Viene richiesto di inserire un campo nel piè di pagina del documento, a destra del testo Numero di 

caratteri:, per indicare di quanti caratteri è composto il documento; il valore deve apparire in 

Grassetto Corsivo. (vedi Figura 3.47) 
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Figura 3.47 Inserimento campo Statistiche >Carattere (numero di caratteri di un documento) 

 

AM3.3.1.2 Inserire il codice di campo ñformula Sommaò in una tabella. 

Allôinterno di tabelle che contengono dati numerici, è possibile utilizzare alcune semplici formule o 

funzioni nella maniera che è tipica dei fogli elettronici. Il candidato deve essere in grado, ad 

esempio, di calcolare delle somme di elementi numerici. 

Operatività  

- Posizionare il cursore nella cella della tabella in cui si vuole ottenere la somma. 

ü Utilizzare il pulsante Somma  nella Barra degli strumenti Tabella . 

oppure 

ü Selezionare il comando da menu Tabella > Formula  > f(x) >Somma .  

- In entrambi i casi deve apparire la riga =SUM(inter vallo di celle).  

- Confermare con il segno di spunta verde o con Invio  
 

 

Figura 3.48 Inserimento della funzione Somma 

Barra della Formula (Utilizzo) 

- La barra della formula contiene, a partire da sinistra, lôindicazione della cella su cui si opera, 

il pulsante Formula di creazione guidata funzione che permette di scegliere la funzione 

desiderata, i pulsanti per annullare o confermare quanto digitato, la riga di digitazione. La 

somma è automaticamente impostata sulla colonna se immediatamente sopra alla cella si 

trovano dei numeri =SUM( intervallo di celle superiori ). Eô invece automaticamente 

impostata sulla riga se le celle che contengono i numeri non si trovano sopra ma a sinistra 

della cella con la formula =SUM( intervallo di celle a sinistra ) . 
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Figura 3.49 Calcolo dell'importo totale con la funzione Somma 

Usando le formule, è possibile utilizzare i dati inseriti in una tabella nello stesso modo con il quale 

si utilizzano i dati in un foglio di Calc. Le colonne della tabella possono essere immaginate con le 

intestazioni costituite da lettere (A , B , C) e le righe con le intestazioni costituite da numeri (1 , 2 , 3 ).  

Le celle, oltre che essere selezionate con il mouse, possono essere indicate racchiudendone 

lôindirizzo fra parentesi angolari ñ<ò e ñ>ò. Intervalli di celle consecutive possono essere 

rappresentati con i riferimenti separati dal segno grafico ñ:ò; celle non adiacenti vengono indicate 

separandole con il segno ñ|ò (vedi riga di digitazione nella figura 3.49). Gli operatori riconosciuti 

sono gli stessi di Calc (+ , - , * , / ). 

AM3.3.1.3 Cambiare il formato al numero di campo. 

Il candidato deve essere in grado di cambiare il formato al contenuto di un campo (solitamente un 

numero, ma può essere anche del testo ï vedi Figura 3.50), scegliendo quello più opportuno. 

Finestra di dialogo Formato numero 

- Con il menu contestuale scegliere Form ato numeroé e selezionare un formato numerico 

nella finestra Formato numero . 

- Confermare con il pulsante OK . 

 

Figura 3. 50 Finestra di dialogo Formato numero 

AM3.3.1.4 Bloccare, sbloccare, aggiornare un campo. 

Il candidato sa che in Writer le modalità di aggiornamento variano per i diversi campi: in alcuni casi 

(ad esempio allôinterno delle tabelle), lôaggiornamento ¯ automatico mentre in altri casi deve essere 

fatto manualmente tramite il  menu Strumenti  > Aggiorna > Campi ; inoltre alcuni campi (non 

tutti) possono essere bloccati per impedire che vengano automaticamente aggiornati o variati 

accidentalmente. 
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Operatività 

Bloccare un campo (quando possibile) 

- Posizionare il cursore allôinterno del campo. 

- Menu contestuale  > Comando di campo >  segno di spunta su Fissa il contenuto . 

Sbloccare un campo 

- Posizionare il cursore allôinterno del campo. 

- Menu contestuale > Comando di campo >  eliminare segno di spunta su Fissa il 

contenuto . 

Aggiornare un campo 

- Posizionare il cursore allôinterno del campo. 

- Da menu Strumenti > Aggiorna > Campi . 

 

Figura 3.51 Aggiornamento campi 

AM3.3.2  Moduli, Modelli  
Lôuso dei moduli è indicato per la produzione di documenti standard costituiti da una parte fissa e 

da campi nei quali è possibile inserire dei dati variabili. Una volta preparato il modulo, occorre atti-

vare la protezione che consente allôutente la compilazione dei soli campi variabili (si inserisce tutto 

il contenuto in una sezione protetta). Il modulo creato va salvato come modello, in modo che sia 

disponibile per ogni successivo uso. Il candidato sa che i modelli di Writer hanno estensione .ott. 

AM3.3.2.1 Creare, modificare un modulo, usando i campi disponibili: campo di testo, casella 

di controllo, elenco a discesa. 

Il candidato deve essere in grado di riconoscere i tipi di campo modulo che possono essere utilizzati 

e deve conoscere il loro uso. 

I campi disponibili in Writer sono molti: i tre tipi più comunemente utilizzati sono: 

Campo di testo Può accogliere testo, numeri o date. 

Campo casella di controllo  Eô una casella destinata a contenere il segno di spunta.  

Campo casella di riepilogo Eô un campo che consente di utilizzare un elenco a discesa, 

dal quale è possibile selezionare una delle voci contenute.  
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Operatività  

- Selezionare il comando da menu Visualizz a > Barre degli strumenti > Control li  per 

formulario . 

 

 

Figura 3.52 Controlli per formulario: sono visibili la Barra per la scelta, le tre tipologie più comuni e la 

finestra per la creazione guidata della casella di riepilogo. 

- Con il modo Bozza attivato (pulsante in alto a destra della barra dei controlli per 

formulario), scegliere il campo e stabilirne le dimensioni con il trascinamento del mouse. 

(nel caso della casella di riepilogo si apre una creazione guidata che consente di specificare 

la tabella da cui prelevare le voci da far apparire; se le voci devono essere digitate 

direttamente, scegliere Annulla). 
 

Ognuno dei campi sopra elencati ha numerose proprietà specifiche che possono essere applicate 

attraverso la finestra di dialogo Proprietà che si apre attraverso il menu contestuale > Campo di 

controllo. Di seguito alcune delle proprietà più utilizzate per ciascuna tipologia di campo: 

Campo di testo: 

Testo predefinito   Dà la possibilità di inserire un testo che viene mostrato come 

predefinito, allôinterno del campo modulo. 

Lunghezza ma x . testo  Permette di impostare un valore massimo per il numero di caratteri che 

possono essere digitati nel campo modulo. 
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Figura 3.53 Opzioni per campo testo. 

Campo modulo casella di controllo: 

Larghezza/Altezza  Permettono di stabilire le dimensioni esatte della casella. 

Stato  predefinito  Consente di stabilire se la casella deve presentarsi già selezionata. 

 

Figura 3.54 Opzioni per campo casella di controllo. 


