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Modulo AM3
Elaborazione testi - livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene
guidato nella comprensione dei ¢ @lla preduzione dc hi a \
testicon caatteristiche avanzate, attraverso:

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

Uso di note a pié di pagina, note di chiusura e didascalie
Aumento della produttiviti. con | 6uso di <ca
Utilizzo delle tecniche avanzate della stampa unione, utilizzo delle macro

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

=4 =4 4 A4 -

Collaborazione e revisione dei documehtso dei documenti master e dei sottodocumenti.
Applicazione delle caratteristiche di sicurezza ai documenti.

1 Uso delle filigrane, delle sezioni, delle intestazioni e pié di pagina

La versionedi riferimentoe OpenOffice.org 3.2 Writer. Le immaginiriportate sono relativa
guesta versione

Ladispensacontee r i f er i ment iSanple TestdAM3dcuzi one del
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AM3.1 Formattazione

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

AM3.1.1.1 Applicare le opzionidi disposizione deltesto attorno agli oggetti grafici (figure,
immagini, grafici, oggetti disegnat).

Il candidato sacheilest o pu, essere disposto i ntgaficmo a
secondo diverse modalita s econda delll e esigenze e del |
nell 6i mpaginazione.

Operativita

Disposizione del testo intornocau n 0 i mm adyunanf@mao raggruppamenti di formgoggett
disegnat) o ad un grafico.

- Sel ezi onar,&afolmaailgrafiaog i n e
- Menu contestuale utilizzare il comandoScorrimento per sceglierela modalita di
disposizone del testo.

Banvenuti in

OpenOffice.org

B e e

. e L Dispon 5
B e it Allineamento R
oty Ancoraggio »
i ey | Separaw
Descrzione
E Immagine. = Scorrimento dinamico
Salyaimmagini... @& Aftraverso
i Didascalia... Attraverso rasparente
k] ImageMap & Modifica contomo
Taglia £nmo paragrafo
Copia
D Incolia

Figura 31Disposizione testo attorno agli oggetti

Per le immagini e i grafici esiste anche una modalita alternativa che consente un maggior controllo
del |l a disposi zi one emnagneodal graficost anza del testo

- Selezionaredi mmagine o il grafico.

- Menu contestuale: utilizzare il comanmanagine  (oppureOggetto  nel caso del grafico)
e nella schedacorrimento  (della finestrammagine 0 Oggetto ), effettuare la scelta per
la disposizione e impostal& distanza del testo piu appropriata
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™ Immagine &

Tipo |Extra Ecorrimento Collegamento |Immagine | Taglia | Bordo | Sfondo [Macro
Predefiniti
LIz ELE
Daopo Parallelo
Attraverso Dinamico
Distanze Opzioni
Sinistra 0,00cm =
Destra 0,00cm z
In alta 0,00cm =
Basso 0,00cm =
Annulla ? Ripristina

Figura 32 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 pagna.

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

Operativita
- Selezionare il comandber ca e s o s tdalnmanuvodifiéa

Il pulsanteAltre opzioni della finestra di dialogacerca e sostituisci  consente dieffettuare
ricercheed eventuali sostituziomiei modi piu diversi:

- con il segno di spunta sBspressione regolare pud essere ricercata fme di un

paragrafo  (inserire il simbolas nella finestra dricerca) o ldine diunariga  (inserire\ n
nella finestra di ricerca).

‘% Cerca e sostituisci

Cerca
=
5 | -

Cerca tutto

Sostituisci can Soastituisci

Sostituisci tutto

Ricerca esatta

Meno Opzioni =

]

chiudi

Attriputi
Lndietra

Farmato
X Espressione regolare

Cerca stili
Hoate

Figura 33 Ricerca di espressioni regolari (fine riga o fine paragrafo)

- con il pulsanteAttributi possono essere —ricercatea lacar at

distanza (spaziatafra paragrafi) le tabulazioni, ecc. (vengono individuate le caratteristiche
che si differenziano dal paragrafo predefinito)
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_—

= Attributi <

Opzioni

|
[Jalinea
[] allineamenta verticale del testa
[ Barrata
[[] Colore carattere
| Confarmita registra

[Jcontarna

[] Crenatura

[ Dimensiani carattere
| | Distanza

|| Lampeggiante

[ILingua
Q hjon dividere il paragrafo @

Figura 34 Ricerca di attributi diversi da quelli del paragrafo preddiin

- con il pulsantecormato  si apre la finestraittributi di testo (Cerca) che consente di
ricercare tipo dicarattere e caratteristiche dello stesso (Grassetto, Corsivo, ecc.),
dimensioni, effetti (Sottolineato, Maiuscoletto, Rilievo, ecc.), posiziomicda pedice)
rotazione,ecc.

= Attributi di testo(Cerca) =

[carattere| Effetti caratters | Posizione | Rientri & interlinee | Alineamento | Flusso di testo | Sfondo

Carattere Tipi di carattere Dimensione
aral ] [ I [ ]
Angsana New [«]  Normal [
AngsanaupPGc D cursiva 7
Anklepants Negreta 8
Arabic Transparent MNegreta cursiva 9
ENED Niente Grassetto 10
Arial Black (=] niente Corsiva 10,5 @
Arial Raundad MT Rald = 11

Lingua

Questa tipo di carattere verra utilizzato sia per lo scherma che per la stampante

Arial

I QK l[ Annulla ][ 2 ” Ripristina ]

Figura 35 Ricerca di attributi di testo

Se & necessario non solo ricercare qualche caratteristica ma anche modificartautilizzarela
finestrasost i t ui s c(vedickigura3.6) inserenduwi i caratteri o i formatiper la sostituzione.

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.2

Viene richiestai trovare le parole con tipo di caratt@imes New Roman , con dimensionel e
di sostituire la dimensione del carattere delle parole trovatedonensionea2 . (vedi Figura3.6)

W Cerca e sostituisci =

Cerca
= T
Times New Raman, 11pt
Sastituisci con
: .
Saostituisci tutto

Times New Raman, 12pt

[ Ricerca esatta

I~
]
El
£
=]

[ Indietra

Formato.. ;
(%] Espressione regolare - 4
] Includi stili
[ Mote

Figura 36 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 sapéncollare elemeni di testo con la formattazione originatesenza alcuna

formattazione

Operativita
Selezionare il testo da copiaeopiarlo
Selezionard comandoincolla speciale

formattato

dal menuModifica
Sel ezi onarineollal é scpghereotraesto formattato

(RTF)

W Incolla speciale =

Sargente

Selezione
Opendffice.arg Writer
HTML (HyperText Markup Language)

Testo non farmattato
Collegamento DDE

Open0Office.org 3.2 - Dacumento di testa

Testa farmattato [RTF]

Annulla

2

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 Applicarel 6i ntaltl hetaerno

candi

Operativita
Da menuwcontestuale scegliere il comanelaragrafo

- Selezionarda schedaaragrafo e nella sezionenterlinea ,scegier e | 61
(Almeno ), esattaKisso ), multipla Proporzionale ).
Riferimento al Sample TesAM3.1
Domanda ri
Viene richiestddia p pl i ¢ ar e amenddi o52ce, allparagrafa chenizia con La Carta di

dat o deve

pagamento CARTA GOLD ¢é (vedi Figura 3)

essere in

dei

e Testo non

paragraf.i

mi

ni

gmisare precide dnterlingal i z z a

W™ Paragrafo =

Bordo Sfondo
Paragrafo | Alineamento | Flusso di testo | Struttura e numerazione | Tabulazione | Capolettera
Rientra
Prima del testo 0,00cm =
Dopa jl testo 0,00cm =
Prima riga 0,00cm = |
Automatico |
|
Spaziatura
Sopra il paragrafa 0,00cm =
Sotta il paragrafa 0.00cm =
Interlinea
AT < Tom
Canformita registra
Attiva
Annula 2 Ripristina

Figura 38 Finestra di dialogo Paragrm, scheda Paragrafo, sezione Interlinea

nt er

n
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AMS3.1.2.2 Applicare, rimuovere le opzioni di impaginazione di paragrafo.
Il candidato deve agre in grado dapplicarele opzioni di impaginazione, nella distribuzione del
testo

Operativita
- Posizionare il cursore nel paragrafo del quale si vogliono modificare le proprieta e scegliere
il comandorParagrafo  dal menu contestuale
- Selezionare la $&daFlusso ditesto e nella sezionepzioni scegliere quella voluta

Le opzioni di impaginazione presenti in questezeonesono quattro:

Controllo orfani / vedove | mpedi sce rgdad unlpéragtafo vemga posizionata da
sol a all 6i gnaoiche lagiimaigandaun pasagrafo
venga posizionata da sola alla fine di una padineontrollo puo
essere fatto anche per un numero di rigiygeriore ad uno.

Non dividere il paragrafo Fa si che tutte le righe di un paragrafo stiano sempre stekbaa
pagina.

Mantieni assieme i paragrafi Fa si che il paragrafo selezionato stia sempre sulla stessa pagina del
paragrafcsuccessivo.

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.1

Viene richiesto diformattare tutti i paragrafi del documento modo & tenere unite le righe di
ogni singolo paragrafgvedi Figura 3)

‘®™ Paragrafo <

Borda Sfonda
Paragrafo | Allineamento JF|U550 di testol Struttura & numerazione | Tabulazione  Capolettera

Sillabazione
Automaticamente

-

A/ [4]r 4

Interruzioni

Inserisci - -

4

Opziani
Non dividere paragrafa

Mantieni assieme i paragrafi

Cantrallo orfani

afralr

{Cintrofio Vedove]

0K Annulla 2 Rigristina

Figura 39 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Flusso di testo

AMS3.1.2.3 Applicare, modificare un elenco numerato a piu livelli.
Il candidato @ve essere in grado crearee di modificareelenchi numerati a piu livelli, secondio
struttura gerarchica degli elementi riportati.

Operativita
- Selezionardé comandoElenchi puntati e numerati ¢ dal menuFormato
| pulsantiun livello superiore e Un livello inferiore , presenti nella barr&lenchi puntati e

numerati (da attivare se non e visibilednsentono di agire sui livellitrsitturati, alzando o
abbassando di l' ivell o | 6el emento selezionato.
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i Convenzione carta.odt - OpenOffice.org Writer

- X
File Modffica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti  Finestra 2
ERE RN IS R R - m - e & - + = =1 )
Marme ~| |Times New Roman - - EOY E= "= (2] &= = ([f]-W -8 - L
- G R R R e e R T [ e I F R T L R Lo 1 B E S - B E
I
Elenchi puntati e numerati - x
e B ean B o408 %k B SH (Purti | Tipo o numerazione | Struttura [immagini | Posizione [Opzioni
Formata
Livello
1 1 Numerazione 1,2,3, M
La-Carta-di-pagamento-CARTA-GO. '
SUPERMERCATES p A, (di-segui 3 Davanti 1.1, —
89fa,-sede-amministrativa-in-Albair] 4
punti-di-vendita-convenzionati 5 Dietro . [Bn
[
- 1111
La-CartaGold-- di-propricta-dell’ em| 7 Stlle df carattere  [Senza
8 =
npertate.§ 9 Mostra sottolivelli |2 = (AR
10 : = T
110 Inizia con 1 =
1.1 -La Carta: Gold- consente, -a| [ARRERER
addebite - in -c/c - bancario IRRRRERE
commerciall - convenzion at
cemmercio-elettrenico. | T
oo . Tutth 1 livelli 1
hat mmesfato “puern i Numerazione cansecutiva
Clienti - Superpiy “sup erme
W Superpiusupermercal
esercizio commerciale-con oK Rimuavi || Annulia 2 Ripristina
1.3.:La-documentazione -deve-essere ‘sottoscritta-anche- dall intestatario -del-c/c-se-person: Py
diversa-dal-richiedente -Eventuali-alire modalita-di-ri chiesta -del la- Carta-Gald-verrannol E
di-volta-in-volta-comunicate-a-Clienti. -La-presentazione -della-richiesta- di-rilascio]
della-Carta-Gold- ha-unicamente valors-di-proposta § ]
“ <
f /@e A D@ @ [Pk A&
Pagina2fs Predefinita Italiano (talia) INS |STD WWEBNUME : Livella 2 GO0 @~ & @ [100%
D v [ Senza nome 1 - OpenOffic. [ Convenzione carta.odt - P ©
© 2 [ i i 5| & 4
= \é @ wﬁ v = Bary [ QA-ESASTAMS3.1- Openc’ [£9AM3.1 ST OpenOffice - Ko 0% B85 0@ ez Bl

Figura 310Elenco a piu livelli

AM3.1.3 Stili

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

Gli stili sono insiemi di formattazioni di testo e di paragrafo, identificate con un néfiger
propone di ver si nche podsibile gearaedde fuovina piacimentd;: éon differenti
caratteristicheEsistono dueliversitipi di stile: carattere e paragrafo.

AM3.1.3.1 Creare, modificare, aggiornareuno stile di carattere.

Il candidato sa che lstile carattergiguarda esclusivamenta formattazione detarattere Tipo,
Dimensione Colore, Grassettg Corsivq ecc.) ed € identificato nel gruppo degli stili con la lettera
a. Lo stile carattere € applicabile al testo selezionato.

Creazione di uno stile carattere

Operativita
- Selezionareil pulsante stili e formattazione (il primo a sinistra sulla barra di
formattazione) oppure domandostili e formattazione dal menuFormato . Comparela

finestra di dialogcstili e formattazione

- Cliccare sul pulsantesiili di carattere , per visualizzare tutti gli stili di carattere
disponibilioppure, selezionando opportunamente dalla casella di scelta, solo quelli utilizzati
nel documento o definiti dagli utenti.

- Selezionare uno stile fra quelli mostratil cui basare il nuovo stile.

- Attribuire il nomee le caratteristiche al nuovo sfilgilizzando tutte le schede disponibili.

- Terminare corl pulsanteok .

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.2

Viene richiesto dicreareuno stile carattere chiamatotestaTabella, basato sullostile carattere
predefinitq usare il carattere formagwassetto dimensione 14vedi Figue 3.11-12)
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W Stili e formattazione &)

i) |f=] i o & R M= -

Carattere capolettera -
Carattere della nota

Carattere di numerazione
Carattere di numerazione verticale
Carattere nata di chiusura
Carattere per didascalia

Citazione

Collegamenta Internet
Callegamento Internet visitato
Definizione

Digitazione dell'utente

Enfasi

Enfasi forte

Esempio

Numerazione righe

Mumera di pagina

Punti Nuowvo...
Richiamgdrnota

Richiamo di nota di chiusura

Salto a indice

Segnaposto

Testa non proporzionale -
Testa Ruby =
Tutto ~

Figura 311 Finestra di dialogo Stili e formattazione: creazione di un nuovo stile.

& stile di carattere —

Gestione| Caraftere | Effetto caraftere | Posizione | Sfondo

Nome IntestaTabella

Basato su Predefinito -
Area Stili persanali -
Contiene

Annuila 2 Ripristina || Standard

Figura 312 Finestra didialogo Sile di carattere attribuzione del nome al nuovo stile

Modifica di uno stile carattere

Operativita
- Selezionarecon il tasto destro del mousaal riquadrosiili e formattazione , lo stile da
modificaree scegliere il comandaodifica
- Operare com in fase di creazione di un nuovo stile impostando le caratteristiche volute.

La modifica dello stile carattere si riflette sul testo Ichetilizza.

Aggiornamentdali uno stile carattere

Operativita
- Modificareanche un solo carattere di tgstochehalo stile chesi vuoleaggiornae.
- Selezionare la zona dove sono stati fatti i cambiamenti.
- Selezionarenel riquadro Stili e formattazione , lo stile da aggiornare sceglierecon |l
menu a discesa del pulsani@vo stiled  alla selezione , il comandoAggio rna stile

L 6 aagngmento dello stilearatteresi riflette sul testoche utilizzalo stesso stile carattere
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Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.15

Viene richiesto deggiornare lo stilecarattereTitoli, in baseal titolo I punti vendita convenzionati:
di pagina 2.(vedi Figura 313)

Stili e formattazione =, -

i SRR

Carattere nota di chiusura [uova stile dalla selezione

tere per didascalia
Citaziong ) carnca stil...
Collegamenta fntermat

Collegamenta internet visitatn
Defnizione

Digitazione del'utente

Enfas

Enfasi farte

Esempio

Numeraziang righe

Mumera di pagina

Predetinio

Punt

Richiama di nota

Richlamao di nota ol chiusura —
1 punll vendita convenzionati: Sallo a indice

Segnaposto

Testa non proporZionale
I Testor ukry
Mars Corso Milana. 56 Testo sorgents
Atlapns Punto pu Plazza Cavour, 12 TiLelif
Corte Supemercat W3 Savonarala, 50 Wanakilz
Woce principale parindice analitico
vofill -9 - - A = Tutta -
Haliana (Italia) (1} Sl B O0 3 [N @
~ESASTAM3.1 - Openc! | Baslz Gald.odt - Openorm S~ - fo)

Figura 313 Aggiornamento di uno stile di carattere

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

Il candidato sa cheol stile paragrafo riguarda la formattazione del paragréftterlinea
Allineamento Rientri, Spaziatura ecc.) ed e identificato nel gruppo degli stili con il simbolo di
paragrafo Lo sti |l e di paragrafo si applica aut oma
trova il cursore. Per applicarlo contporaneamente a piu paragrafi, € possibile attuare la selezione
multipla.

Creazione di uno stilparagrafo

Operativita
- Selezionareil pulsante stili e formattazione (il primo a sinistra sulla barra di
formattazione) oppure il comandli e formattazione dal menuFormato . Comparéda
finestra di dialogastili e formattazione
- Fare clic sul pulsantestili di paragrafo per visualizzaretutti gli stili di paragrafo

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

Modifica di uno stilgparagrafo

Operativita
- Selezionarecon il tasto destro del mousaal riquadrosiili e formattazione , lo stile da
modificare e scegliere il comanédifica
- Operare come in fase di creazione di un nuovo stile impostando le caratteristiche volute.

La modifica dello stile paragrafai riflette sui paragrafi che utilizzano lo stesso stile paragrafo
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Aggiornamento di uno stile caratteoedi paragrafo

Operativita

- Modificareanche un solo carattere di tastoche ha lo stile che si vuoéggiornae.
- Selezionae la zona dove sono stati fatti i cambiamenti.
, lo stile da aggiornare e scegliere con il

- Selezionarenel riquadro stili e formattazione

menu a discesa del pulsanigvo stile dalla selezione

il comandoAggiorna stile

15

Léaggi or name nt do sdriflettd soi pasagrafilchee utfizzanalg steaso stile paragrafo.

AM3.1.4

Colonne

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

AM3.1.4.1 Applicare a un documento, una struttura a colonne multipleCambiare il numero
delle colonne di una struttura a colane.

Il candidato deve essere ingradaldi s por r e

S u

pi % col

onne

0l

nt er

essole colonne possono avere tutte la stessa larghezza o possono avere larghezza differente.

Una volta creato un testo su piu colonne é possibdeificare in qualsiasi momento il numero

delle colonnehe lo compongono

Operativita.

- Selezionare il testo ddisporrein colonne.
- Selezionard comandoColonne dal menuFormato

- Selezionaré numero di colonne da applicare

E possibile modificare ihumero di colonnesemplicementeselezionando itesto in colonne e

agendo sul pulsant€olonne . Scegliendo un numero diversdi colonne il testo si adatta

automaticamente alla nuova impostazione.

Riferimentoal Sample TestAM3.1
Domandan.3

Viene richiesto di ridisporre tutto il testo di pagina 6,che inizia cons5) INIZIATIVE

PROMOZIONALI eterminaénegl i esercizi

larghezzar,5 cm e con una spaziaturadem .

‘®™ Colonne <

commer ci asSuidue eofonrendt i ona

(vedi Figura 314)

Preimpaostazioni

Colonne
7 -

-

X Distribuzione unifarmeé dei confenutiin tutté 18 colonngl

Larghezza e distanza
Caolonna

-

Larghezza

-

-

Distanza 1,00cm =
| Larghezza autom.
Linea di separazione

Stile

1,00pt |~

Altezza 100%

OK

Annulla

2

Applica a

Selezione

-

Figura 314 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 piu colon@eossibile modificare in qualsiasi momento la larghezza
delle cobnnee la spaziaturéra le colonnestesselnoltre, € possibile inserire una linea separatrice
tra le colonndvedi Figura 314).

Operativita
- Selezionare il testo in colonne.
- Selezionard comandoColonne dal menuFormato
- Nella finestra di dialogacolo nne scegliere laarghezza delle colonne e $paziatura da

applicarea ciascuna colonna , s e a t tStesvaaafghazza bedtatple i 0 n e
colonne , a tutte le colonne contemporaneamente.
- Attivare o dilneatséparaticear e | 6 opzi one

- Impostarde caratteristiche della linea separatrice

AM3.143 I nserire, eliminare undéinterruzione di c
Il candidato sa cheelinterruzioni di colonna sono il corrispondente delle interruzioni di pagina nel
testo. La colonna sinterrompe in un determinato punto etgsto ricominaa |l | 6i ni zi o del
successiva.
Operativita

- Posizionare il cursore nel punto in cui Vva

- Selezionard comando da menuserisci > Interruzione > Di colonna

EO6 possibil e i ns e rcdlonna, utiliZzandot & r comkEnazomee di thsti
Ctrl+Maiusc+Invio

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domandan.3

Viene richiesto dinser i re wunéinterruzione di c o9.3oLe n a,
condizioni di partecipazione(vedi Figura 315)

‘B Inserisciinterruzione £

Tipo
) ) OK
Interruzione riga

®{nterruzione calonna; Annulla

Interruzione pagina
7

Figura 315Interruzione di colonna.
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AM3.1.5 Tabelle

Il candidato deve essere in grado di utilizz&rezioni particolari relative alle tabelle come la
conversione di testo in tabekaviceversa | a f usi one di ilcaleoloHdiéormulé 6 or d
e funzioni.

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

Operativita
- Selezonare la tabella.
- Selezionard comando da mentabella > Formattazione automatica tabella

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda .2

Viene richiestai applicare il formato automatiaaarrone (solo Bordo e Modello) ala tabellal punti
vendita convenzionati: di pagina 2 (vedi Figura 3.6)

‘™ Formattazione automati

Faormattazione
-
Predefinita -
3D Annulla
Blu
Giallo 5
Grigio 2
Lavanda
—
Mera 1
Nero 2 Elimina
Rosso
Turchese =
\aliba b’ Extra &
Faormattazione —
Formato numero Tipo di carattere Allineamento (el 2k
%/ Bordo %| Modello

Figura 316 Formattazione automatica tabelavarrone solo Bordo e Modello

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

Operativita

Perunire piu celledi una tabella:
- Selezionare le celle che si desidera unire.
- Selezionare ipulsanteunisci celle  dalla barrarabella (attivarla senon é visibile)

Perdividere celleformando piu righe e colonne:
- Selezionare la cella che si desidera dividere.
- Selezionare il pulsantividi celle  dalla barrarabella (attivarla se non é visibile
- Selezionare il numero di righe e di colonne che sidaes ottenere dalla divisione della
cella selezionata
- Confermare com pulsanteok .
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& Dividi celle

Dividi

Diwvidi le celle in

b
RIS

Annulla
Direziane
7

QOrizzontalalmente =

In proparzioni uguali

W Verticaimente

Figura 317 Finestra di dialogo Dividi celle

AM3.1.53 Cambi ar e i ma r g iefaidirezionedbdel tebto della eecli@e nt o

Il candidato deve sapr e c he i | testo posto all éinterno d
verticalmente e orizzontalmente, rispetto ai margini delle ceiadistanza del testo dai margini

delle cellepuo essere variata & tlirezione del testo puo essere camabia orizzontale a verticale.

Operativita per cambiare i margini di cella/celle
Selezionare la cella o le celle interessate.
Selezionare il comandmabella dal menu contestuale.
Selezionare la sche@ardo .

Operare nella seziormstanza dal contenuto

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.12

Viene richiesto depplicare alla prima riga della tabella un margine superiore e inferiarg ch.
(vedi Figura 3.8)

™ Formato tabella =

Tabella | Flussa di testo | Calonne [Bordo | Sfando
Carnice Linea Distanza dal contenuta
Predefinito Stile Sinistra 0,30cm :
CEHBEEE - Nessuno - - -
0,05 pt Destra 0,30cm =
Definito dall'utente — YT _
1,00 pt Sopra 0,30cm =
- - — ) 5() Ot ray
200 pt Satto 0,30cm =
—— 500 gt S %| Sincranizza
* * - ianent T
Calare
Ty + Xt M rero -
Oombre
Posiziang
EEPE e z = -
Proprieta
% Unisci stili riga adiacenti
Annulia 2 Ripristina

Figura 318 Finestra di dialogd-ormato tabella Scheda Brdo.

Operativit”™ per ccaehndstoabarcala/celléal | i neament o
- Selezionare la cella o le celle interessate.
- Selezionare il pulsant&opra/Al centro/In basso dalla barrarabella (attivarla se non é

visibile).
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Tabella T X
BE-=-fa- H-Z£- & -
S =22 AMEREBE HE L
Figura 319 Barra Tabella: i pulsanti Sopra/Al centro/In basso sono i primi tre a sinistra nella seconda fila

Operativitaper cambi ar e | diedlldcellat ament o testo
- Selezionare la cella o le celle interessate.
- Selezionare il comandoarattere >  dal menu corgstuale.
- Nella sched®osizione , sezioneRotazione/Scala scegliere il valore approprat

‘® carattere

Carattere = Effetto carattere Fosizione Collegamento | Sfondo

Posiziane

Apice

Ak 4]

® Normale
Pedice

Rotazione / scala
0 gradi

70 gradi Adatta alla riga

2
Larghezza della scala 100% (=
Spaziatura

-

Predefinita - < ¥l Crenatura a coppia

Times New Roman

Annulia 2 Ripristina

Figura 320 Finestra di dialogcCarattere- Scheda Posizione

AM3.154 Ri petere automaticamente, | O0int eigstuaazi one
pagina.

Se una tabella occupa piu di una pagina o per esigenza di impaginazione una tabella viene divisa tra
due pagine, i candidato deve essereonedriggr ado

della tabella, irmodo da aversempreuna visione chiara del significato dei dati.

Operativita
- Al momento della creazione tabella, nella finestrrisci  tabella mettere il segno di
spunta @Ripeti intestazione
- Impostare il numero di righe che devono essere ripetute.

Se non é stataftettuata la scelta al momento della creazione della tabella si deve:

- Posizionare il cursore all édinterno dell a t
- Selezionare il comandmbella dal menu contestuale.

- Nella sched#lusso ditesto ~ mettere il segno di spunteRepeti intestazione

- Impostare il numero di righe che devono essere ripetute.
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‘® Formato tabella =

Tabella Elusso di testo | Colonne | Bordo | Sfondo

Flusso di testo
|nterruzione

»

LConsentl [a dvisione della tabella tra pagine e colonne

Mantieni con il paragrafo successivo

¥| Ripeti intestazione

Le prime |1 2 righe
Testo Usa impostazioni degli oggetti di livello superiare -
Allineamento
Allineamento verticale In alto ~

OK Annulla ? Ripristina

Figura 321 Finestra di dialogd-ormatotabellai Scheddlusso di teste Ripeti intestazione

AM3.1.55 Consentire, non consentire unoéintwrruzio
Le tabelle molto lunghe vengono suddivise in corrispondenza oéeruzioni di paginaPer
impostazione predefinita, quando viene inserita un'interruzione di pagina in corrispondenaa d

riga di grandi dimensioni, quest'ultima viene suddivisa tra le due pagine. Il candidato deve
conoscere il metodo per consentire 0 non consentire la divisione delle righe tra la pagina corrente e
guella successiva.

Opemativita
- Posizionare il cursoreefia tabella
- Selezionare il comandmbella dal menu contestuale.
- Nella sched&lusso di testo mettere/ togliereil segno di spuntalld 0 p z Comsen ei
16i nt er r udelie dghee fra pagine e colonne (Vedi Figura 3.21)

AM3.1.5.6 Ordinare i dati per colonna singda, per piu colonne, contemporaneamente.

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

Il candidato sa chedriteri hannofunziore gerarchica nella creazione di gruppi di elementi con lo

stesso valore, disposti in ordine progressiveetondcc r i t er i o opera nel | 6amt
creato dal primo criterio, il terzo oplevima nel
Operativita

- Selezionare la tabella o le righe da ordinare.
- Selezionard comando da mentabella > Ordina

La finestra di dialogdOrdina permette di ordinare i dati della tabella in base a un massimo di tre
criteri di ordinamento diversi.

- Specficare uno o pitcriteri di ordinamento, specificando di vita in volta,la colonna da
ordinare,il tipo di ordinamento crescente o decrescentee i dati devono essere trattati
come numerici 0 alfanumerici

- Confermare coil pulsanteok.
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Riferimento alSample Test AM3.1

Domanda n.12

Viene richiesto diordinare i record contenuti nella tabella,biase alla colonn&unto vendita, in
ordine crescente(vedi Figura 322)

‘™ ordina<z> <

Criteri
Colonna  Tipo chiave Sequenza
% Chiave 1 [1 I%] [Alfanumerico |'] ® Crescente
() Decrescente
>
%] Chiave 2 [3 H [Numerico H (O Crescente
® DEecresterte
[ chiave 3 [1 [2] [Aranumerico  |+] @) Crescente
() Decrescente
Direzione Separatare
() Calonne
® Righe
Lingua Impaostaziani
[Itallano (Italia) H [ paragone esatto

Figura 322 Finestra di dialogo Ordina.

AM3.1.5.7 Convertire del testo delimitato, in una tabella.
Il candidato deve essere in gradardisformare un testo delimitain maniera uniformeld segno
di punto evirgolao da tabulazionfo da altro segno separatqrie) una tabella

Operativita
- Selezionare il testo da eertire in tabella.
- Selezionard comando da menuabella > Converti > Testo in tabella
- Indicare il carattere separatore utilizzato.
- I ndicare se  presente una riga dobéintestaz
- Confermare coil pulsanteok .

= wmodifica Visualizza  Insenisci Formato | Tabella | Strument  Finesra 2

l'i' - u a =] }_,, bl w - ol Imsenscl » ‘] N _-}. - 'E‘| ‘
Elimina s
2 |Predefinito ~ | Times new Ror Seleziona | E= W =g il
a s U . e - .30
- SR
s Adatta 3
B Lombardia w4 Famu e
; Piemonte v Contomi tabeila
N Veneto
. Toscana [.240
7 Marche 1.350
; Lazio 1.890
N Campania 2300

Figura 323 Convesionetesto in tabella.
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*® Converti testo in tabella <

Separatore nel testo

@) :
() Paragrafo () Altri; D

[/ Larghezza uguale per tutte le colonne

QK
() Punta e virgola

Annulla

Opziani
[ |ntestazione

[ B

[ Mon separare |a tabella
[%| Borda

larmattazione automatical

Figura 324 Finestra di dialogo Converttesto in tabella.

AMS3.1.5.8 Convertire una tabella in un testo.
Il candidato deve essere in grado di trasformare il contenuto di una tabella in un testo defimitat
maniera uniforme dal segno di punto e virgola o da tabulazioni (o da altro segno separatore).

Operativita
- Posizionae il cursoran una cella qualsiasi daltabella da convertire in testo.
- Selezionard comando da menuabella > Converti > Tabella in testo

- Sceglieral carattere separatore che deve essere utilizzato
- Confermare coil pulsanteok .

Tabella

Lombardia BeZ Gl ‘& Convertitabella in testo

Piemonte 1.768 Separatore nel testo 4
Veneto 950 ® ) Punto e virgala
Toscana 1.240 () Paragrafa O Alri D
o L
Lazio 1.890

Campania 2.300

Figura 325 Conversione di una tabella in testo.
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AM3.2 Riferimenti

AM3.2.1 Didascalie, Note a pié di pagina, Note a fine documento
E posibile aggiungere a oggetti grafici e tabelle, delle didascalie che comprendono una
numerazione automatica e un testo esplicativo. Le didascalie possono essere aggiunte
automaticamente all éinserimento di un det er mi
Le note servono per aggiunmganformazioni a un documental di fuori del testo.

Le note si dividono in:

Note a pié 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
documentalla quale appartengono.

AM3.2.1.1 Aggiungere una didascalia, sopra o sotto un oggetto grafico o una tabella.

Il candidato deve essere in gradoadjgiungere una didascalia per alcuni tipi di oggetti come
immagini o tabellesaperlgp o si zi onar e s tiopDewe inoltre Sapere che insdremdp g e
una didascalia viene creata automaticamente (per tutti gli oggetti tranne le tabelle) una cornice che

comprende sia | 6oggetto che il testo della di
Operativita
- Selezionare | 6i mmagine o |l a tabell a.

- Selezionae il comando da menuserisci > Didascalia

Finestra di dialogo Didascalia
- Nella finestra di dialog®idascalia s el ezi onare unodetichetta af
selezionato dalla casella di riepilogategoria . Le etichette predefinite sorbisegn o,

lllustrazione, Tabella, Testo . EO a mpassibde creare etichette personalizzate
scrivendone il testo nella casella di riepilayegoria
- Selezionare nella caselkosizione il punto dovedeve essere posizionata la didascalia

ri spetto oprhdsdtmggett o (s

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

- Confermare coil pulsanteok.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda 1

Viene richiesto daggiungerda didascaliaCarta Gold revolving, s 0t t 0 | 0 i rmoama@ld n e d ¢
di pagina 1 (vedi Figura 35)

‘™ Didascalia =

Didascalia QK

Carta Gold revalving
Annulla

Proprieta
Categoria Figura - 2
Mumerazione Arabi (12 3) - | |Didascalia automatica ..

Separatore

Figura 1. Carta Gold revolving

Figura 326 Finestra di dialogo Didascalia
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AM3.2.1.2 Modificar e, eliminare una didascalia.

Una volta inserita una didascalguestgpuo essere formattat@metesto normalén tutti i casi Per

guanto riguardal 6 e | i m, hisagna distinguere fra le tabelld ove | 6elviemei nazi
effettuata integralmente come per il testo normale, e tutti gli altri oggetti dove bisogna tener conto
della cornice che é dtacreata. Un modo, non particolarmente elegante, ma sicuramente veloce di
effettuarel 6 e | i mi n adidascahaeongise Inédcao pi are | 6oggett o, el i
incoll are nuovamente | 6oggetto

Le didascalie vengonaggiorna¢ automaticamenteel documento

AM3.2.1.3 Cambiare il formato al numero di didascalia.

La numerazione delldidascaliepuo avere differenti formatnumeriarabi, numeriromani, lettere
minuscoleletteremaiuscoleeccc he possono facil mente edd®@re s
didascalia stessa. Piu complesso e il cambiamento del formato una volta che esso sia stato
impostato.ll candidato devesapere che il modo piu rapido di arrivare al cambiamento consiste
nell el i minazione dell a di dels stesdaican ureformatoldela s
numero diverso.

Operativita
- Eliminare labDidascalia , (vedi paragrafo precedente).
- Aggiungere laidascalia , (vedi paragrafo AM3.2.1.1) scegliendo il formato numerico
desiderato.

‘W™ Didascalia ©

Didascalia OK
Carta Gold revalving

Annulla
Proprieta

Categaria Figura - 2

Numerazione v | | Didascalia automatica.
fran (108 B

Separatore A.B, .., Aa, AG, ... (bg) Opzioni...

'aa, af, ... (bg)

. Aa, B0, .. (ba)

,aa, 60, ... (bg)

.o A8, A, ()

.aa, an, ... (ru)

,Aa, B, .. (ru) -

Figura 1. Carta Gold revol

o PO Po
oS momo

Figura 327 Finestra di dialogdidascalia Numeraziong.

AM3.2.1.4 Inserire, modificare delle note a pie di paginanote di chiusura

E possibile creare note a pi¢ di pagina o alla fine del documassgociate a qualunque testo
presente nel documento ed eliminarle a proprioipianto.

Il candidato sa che le note a pié di pagina sono posizionate in fondo alla pagjiede note di
chiusura sono posizionate alla fine del documento

Operativita
- Posizionare il cursorenmediatamente dopo la paroladopoil testo al quale si esidera
legare la nota a pie di pagina o la nota di chiusura.
- Selezionard comando da menmserisci>  Nota a pié di pagina /di chiusura

Finestra di dialogolnserisci Notaa pié di paginadi chiusura
- Scegliere traNot a a pi¢ di pagina 0 Not a di chiusura . Nel menu a discesa del
Carattere  (puntini di sospensione)scegliere il tipo disimbolo da utilizzare come
riferimento della nota.
- Confermare con il pulsan®k. Nel testo del documento compdr6i ndi cat or e d
mentreil cursoreviene posizionatautomaticamenti fondo alla pagina o al documenio
corrispondenza delumerodella nota
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- Digitare il testo della nota.

‘B Inserisci nota a pie di pagina/nota di chiusur:

Numerazione

Automatica 2.3
® Carattere * Annulla
2
Tipo

® Nota a pie pagina

Mota di chiusura

Figura 328 Finestra di dialogo Inserisci nota a pie di pagina/nota di chiusura

Modificare una notaprecedentemente creata

Una volta inserite le not@ possibile modificarne il contenuto.

- Per raggiungere facilmente il testo di una nota che puo trovarsi a pie di pagina o alla fine del
documento, = possibile faresshoppi o clic su

- Per modificare il contenuto di una natacorreposizionae il cursoreal | 6i nt er no d
della nota ed effettuare le modifiche desideredene se si trattasse di un normale testo.

- Per modificare il formataaratteredella nota, occorre posiziorail cursoresul richiamo
della nota ed utilizzark comandoStrumenti >N ote a pié di pagina / di chiusura
U Scegliere il nuovearatterenel menu a discesa defiaestra di dialogo
U Confermare corl pulsanteok .

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domandan.5

Viene richiesto dmodificare il formato della numerazione numero romano maiuscolo
(vedi Figura 39)

‘™ Impostazioni delle note a pie di pagina/note di chiusura —

Note a pié pagina| Note di chiusura

Numerazione automatica

Numerazione ~| Inizia can 1 :
< -

Conteggin o

[

Davanti

Pasizione
-
a

Stili Stili di carattere
Paragrafa ota a pié pagina |~ Area del testo Richiamo di nota -

b Area note a pié pagina Carattere della nota |~

Awvertenza che la nota continua
Alla fine del pié pagina

Alla pagina successiva

Annila 2

Figura 329 Finestra di dialogo Impostazione delle note....

Per eliminareuna nota
Partendo da una nota di pié mgigina o di fine documento, € possibile raggiungere facilmente
| 6i ndi c a tfazendo clic sullasndtastestdana v ol ta raggiunto | 8i nc

- Selezionard numero della nota nel documento.
- Premere il tastcanc . L6i ndi cat orvengacelimiatirda dloautnéntoa not a
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La numerazione delle note si aggiorna automaticams@&se eliminanoo si aggiung@no note.

AM3.2.1.5 Convertire una nota a pie di pagina in una nota dchiusura. Convertire una nota
di chiusura in una nota a pie di pagina.

Una voltainserita una nota pie di paginacandidato deve essere in gradatrdisformarla in una
nota di chiusura e viceversa.

Operativita
- Utilizzare il menu contestuale sul richiamaella nota e scegliereNota a pi¢ di
pagina/ nota di chiusura . Nella finestraModifica nota  a pié di pagina /nota di

chiusura scegliere Nota di chiusuge si tratta di una nota a pié di paginaceversa

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda rb

Viene richiesto dconvertire la nota a pieé dipagif®® necessari o poicePNdrUE® un c.
nota di chiusura(vedi Figura 330)

‘®™ Modifica nota a pie di pagina/nota di chiusur: %

Numerazione
QK

Carattere Annulla

?
Tipo
Nota a pié pagina

®) NNota di chiusura

Figura 330 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 iiversed
categorie:

- Indice degli argomenti olIndice generale oSommario. E6G general mente |
del manuale. Contiene in ordine sequenziale gli argoneietisono riportati nel manuale
stesso, caratterizzati dallo stile titolo.

- Indice analitico o Indice, Bibliografia. Sono generalmente poslla fine del manuale.
Conengonoin ordinealfabetico i termini che sono stati contrassegnati durante la stesura del

manuale.
- Indice di illustrazioni, Tabelle, Oggetti sono gli elenchidi tutti gli oggetti dtati di
di dascalia (figure, tabel | gresenergldecamenta i 0O a

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

L 6 i ndei corgenutié un campo che riporta tutti i dit e sottotitoli presenti nel documento
associati ai numeri di pagina corrispondetiticandidato sa cheniWriter | 6 i nddiicantenuti
viene chiamatandice generale

Per potergenerare unindice generaleé necessario innanzitutto formattare tutttitoli del
documento che si vuoliacluderenel sommaripcon gli stili intestazioni E possibile usare anche
degli stili personalizzati, purché specifichinelle opzioni quali sono gli stili da utilizzare pler
creazione dél 6 i ndi c ell cgndicte saachesssi lascianole opzioni predefinite Writer
utilizza gli stili Intestazione e le voci volutamente contrassegnatesenti nel documentgper la
creazionedél6i ndi c.e general e
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Una volta formattati i titoli:
- Posizionae il cursorenel puntoiniziale del documentodove si desiderarearel 6 i ndi c e

generale

- Selezionare il comando da menserisci
- Selezionarenella sezioneTipo e Titolodella schedaindice

un tit

ol o per

del titolo predefinito)
- Selezionare nella sezioweea indice della schedandice
a tutto il documento o limitarlo ad un capitolo; indicare inoltre fino a quale livello le voci
[ cCe.

devono

compar

| 01

r e

- Selezionare nella sezionerea da
creazi on e(letrenpzlord non sbhocexiprocamente esclusive e pertanto un indice
generale puo essere costruito utilizzandole anche tutte assieme)

U Struttura : utilizza le voci formattate con lo stile Intestazione

U Altri stili

U Contrassegni indice
- Nelle rimanenti schede selezionare

U Dalla schedd/ocile vociche devono comparif@umero capitolo, descrizione,
tabulazioni, caratteri di riempimento, ecc)

U Dallasched&tileglistlida utili zzare per ogni I
carattere, ecc.)

U Dalla sched&umero di colonneil numero di colonne da mostrare

U Dalla sched&fondo lo sfondo da applicare

- Confermare coil pulsanteok .
Levocice | | 61 n d ie aansompeolegamaniti ipertestuglipertanto nore possibileda essi

ut i

> Indici

ndi ce

nel | 6i
della schedandice

|l i zza |

raggiungere direttamente il punto del documeatitegato

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda it

Viene richiesto dcreareun indice generalesenza titoloper riportare

con |o stileNorme. (vedi Figue 3.31a 333)

:onuen*lonecam odt - OpenOffice.org Writer — .
ata  Tabela Strumenti  Finestra 2

Ll

= MModifica
| = b

litolazione

®

© a

Figura 331 Creazione di un indice

Wisualizza | Inserisci

Farm
Interruzian

Comanda d campo »
Caratten speciali..
di formattazione O [NE R R

Marcatorg

2} Sezione...

Collegame

Riga d'intestazione v
Pig di pagina

Motz a pié

¢ ‘Segnalipro...
Riterimenta Incrociato...
Commenta

scrpt.

Busta..
Cornice,
Tabella
Righelia or|

£ manuale..

e

> Indici

| 6opzi oneen dpeerre € sb i

ndi

la vocelndice generale
accettare il titolo predefinitooppure eliminarlo o modificarl¢se nel documento esiste gia

6o

ri

: utilizza le voci formattate con lo stile che&acelto

Voci.

= | Il

ne..

paginal’d chiusura, .

Ctri+At+H

BE
= Y

Voce blojlografica ..

Cirl+F12
Zzontale...

i
P -]
[
S =
=
=
-
=

gi ne

27

e

da

gener al eTjolo oilcnoneer r e

ut i

r

contrassegna

unicaente i titoli formattati

v el
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i= Inserisci indice

Indice| voci | Stili | Colonne | Sfanda

Indice generale

Tipo e titolo

9 livello avanzato

Titalo

Titolo 1

St Al s oy el s e e s el ok
Tipa

Titole 1.1

Indice generale

Indice generale

11.Gmin-

pamzak

X| Protetto contra madifiche manuali

Titolo 1.2 Crea indice

Sitiath dal e apparbmah aleapink 1. Qe co 6 o paoh clinwe 7] valuta fing a livelio

Per Intero documenta

‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Crea da

Struttura

) Altri stili

= Assegnastile &
Stili

OK

Indice analitico 2
Indice analitica 3
Intestazione
Intestazione 1

Annulla

2

Intestazione 2
Intestazione 3
Intestazione indice analitico

Narmale (Web)
Normaletesto
Norme
Nota a pié pagina
Pié di pagina
Predefinita
Riga d'intestazione
Sommario 4
Sommario §
Sommario 6
Sommario 7
Sammaria 8

«

2

=====

Figura 332 Finestra di dialogo Inserisci Indice (si noti la scelta Indice generalatmasullo stile Norme)

Piu Market
Super P

T o 0 N I P 2
2.UTILIZZO DELLA CARTA . ..ot eeeeee sttt ettt e ae e ettt asasesesa e e e eeeesnenracncanan e e 3
3ADDEBITO IMPORTO ACQUISTI ........ccceueriiiananzzzeiesiasaeiesesesnnasnanasnsnsssssssasssieresesnnarnnnnsnanaeas 4
4.RISOLUZIONE DEL RAPPORTO ....cooeoeieiiieeieieeiieneieieiiinisinsiasasieseeeeeeetenenenanasnsananniaeaeaeeeas 4
SINIZIATIVEPROMOZIOMALL......coceieieiesieieeieeeeeeeneienecinnisassiasasiereeeeererenznrnananasanaasiaraeeeeeas =}

6.COMUNICAZIGNI

Figura 333 Aspetto finale dell'Indice generale

Peraggiornare unindice generalepresente in un documento diriér:

Cliccarecon il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi del sommario e seleziona
comandmggiorna  Indice/Tabella

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda i

Viene richiesto dii nser i r e unoi nt éemediaamenta erima deburpoasg i n a
COMUNICAZIONIe dia g i o r n a rindicelgeneraletverlirFigua 3.34)
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superPi Market

R
” -ﬂ'
B R B N R ) e fasssssanni s ad
Stile b
2 UTILIZZO DELLA CARTA allineamenta 3 3
Irterlines "
SADDEBITO IMPORTO ACOUIST] e, Maluscole/minuscols p (e—
agglarna [ndiceftabella .
ARISOLUZIONE DEL RAPPORTO woeciisacie -
Madifica indicetabela .
Rimuayi indicefdabella
SINIZIATIVE PROMOZIONALL e issseise fetassrssannsen o0 3
Modifica stile di paragrafo
GCOMUNICAZIONE coveeriassriissenriiisieiiicennn. 7 N0l fassrssnnsseeseeadd

Figura 334 Aggiornamento di un indice generale.

AM3.2.2.2 Creare un indice delle figure, basat su un certo numero di stili e formattazioni.
Un indice delleillustrazioni figure) o delle tabelle o degli oggett ont i ene | élel enc
figure, tabelle aggett presenti nel documentin una parte di esso

Operativita
- Posizionare il cursor@el punto del documento dove si desidgemerarel 6 i ndi ce d
illustrazioni (o delle tabelle o degli oggetti)

- Selezionare il comando da menserisci > Indici > Indici

- Selezionare nella sezion€ipo e Titolo della schedaindice la voce Indice delle
illustrazioni (o delle tabelle o degli oggetti) e accettare il titolo predefinito oppure
eliminarlo o modificarlo(se nel documento esiste giau t i t ol o per | 6i nd
occorre ricordarsi di eliminare dalla casdlialo il nome del titolo predefinito)

- Proseguire come gi . visto per | 6indice gen

AM3.2.2.3 Segnare un indice: voce principale, voce secondari@liminare una voce di indice

sgynata.

Léindice analitico =~ una sezione, posta in g
ordine alfabetico le voci che si é ritenuto opportuno contrassedhai@ndidato sa cheelvoci
possono essere organizzategulivelli gerarchici

Operativita
- Selezionare il testo che si desidera contrassegnare.
- Selezionare il comando da menserisci > Indici >Voc e.
- Utilizzarelafinestral nserisci voce dii ~ ndice .

"™ Inserisci voce diindice -

Cantrassegno
Indice Indice analitica MIE]
Chiudi
Voce bipenoffice org

Chiave 1 - 2

Vace principale

Applica a tuttl i testi simili

Figura 335 Finestra di dialogo Inserisci voce thidice
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Finestra di dialogolnserisci voce di indice.

1. Per utilizzare del testo esistente come voce di inalagditico, selezionare il tesfe cio che
compare automaticamente come Voce).

2. Perfar si che il testo selezionato appaia come voce secondagitare comeChiave 1 il
testo che dovra apparire come voce principale. Ad esempio se fosse stata selezionato come
Voce il testo OpenOffice.orge si immettesse come Chidvel testo Tabelle la voce
del | 6i n dTabelle OpemnOffecd.dige

Cantrassegno —
Inserisci

Indice Indice analitico MHE]

Chiudi
Voce [penoifice arg s
Chiave | Tabelle - ?

Chiave 2 v
Vaoce principale

Applica a tutti | testi simili

Figura 336 Finestra di dialogo Inserisci voce di indice

Indice analitico

Figura 337 Aspetto dell'Indice analitico con voce OpenOffice.org e Chiavel Tabelle

3. E Possibile in modo analogo a quanto visto al punto precedenterjiesanche la Chiave 2;
se per esempio come Chiave 2 fosse messa la pafriter, la voce di indice completa
sarebbéOpenOffice.org, Writer, Tabelle

4. Per contrassegnare tutte le occorrenzaurdtesto nel documentcselezionare il testo,
scegliereModif ica > Cerca & sostituisci > Cerca tutto e infinelnserisci > Indici >
Voce > Inserisci

5. Per contrassegnare altre voci di indice, selezionare il telgtoarenella finestra di dialogo
Inserisci  voce diindice e ripeterdl procedimento

Eliminazione dindice analitico
- Cliccarec on i | tasto destro del mouse in un ptL
procedimento vale per qualsiasi tipo di indice) e selezionare il comaimi@vi

Indice/Tabella

Indice analitico o .
Allineamenta 3
Tﬁheuﬂ........................................ Intedinez b feees
OpenOffice.org....ois  aiuscoleminuscols e

Aggiorna indiceftabella
Modifica indice/tabelia

" Rimuayl indicetansla

Modrfica stile a1 paragrafo...

0 Incalla

Figura 338 Rimozone 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 Icréa n d i c e Creataladdicet i ¢ o
analitico, &€ possibile aggiungere o eliminare voci e di conseguenpassibilemodficarne il
contenuto e aggiornare i numeri di pagimgbase ai cambiamenti avvenuti nel documento.

Operativita
- Posizionare il cursore nel punto del docu
(generalmente in fondo al documento).
- Selezionard comando da menmserisci >  Indici > Indici
- Selezionare nella sezioigpo e Titolodella schedandice la vocelndice analitico €

accettare il titolo predefinito, oppure eliminarlo o modificgde nel documento esiste gia
un titol o Igieroccor@ ricordarsicdeelinanara dalla casdlialo il nome
del titolo predefinito)

Finestra di dialogo Inserisci indice
- Scegliere le opzioni piu opportun@i(inione vogiScrittura in maiuscoloecc.)(vedi Figura
3.40).
- Scegliere, se le imptazioni standard non sono soddisfacenti, le caniatiche desiderate di
Stili, Colonne, Sfondo nelle relative schede
- Confermare coil pulsanteok.

B Inserisciindice =

Indice| Voci | Stili | Colonne | Sfandao

Tipa e titolo

Indice analitico
Cain

o

quera

vace dallndics mali

Titolo 1

Titoio 1.1

Titolo 1.2

Tl I Tabela 1

Titalo Indice analitico

| ndice analitica =

X Protetta cantro madifiche

Tipo

Crea indice
Per Intero documento hd
Extra
¥/ Riunisci vaci uguali

% Riunisci con seg. 0 seqg.

manuali

Scrivi le voci maiuscale
Chiavi come vocl separate

File di concordanza

% Maiuscale/minuscale

Ordina

Lingua Italiano (Italia) - | Tipa di chiave Alfanumerica hd

OK Annulla 2 Ripristina X/ Mastra anteprima

Figura 339 Finestra di dialogo Inserisci indice

Aggiornamento di indice atitico
Per

Figura 3.34 cliccare col tasto destro del mouse e selezionaggiorna indice / tabella

aggi or nar eoccorrg@ i nadniacl eo gaanmeelnittei cao quant ofi

gi

Vengonoaggiunte le nuove voci eventualmente contrassegnaggiornati i numeri di pagina

base alle variazioni effettuate Ecumento

AM3.2.3 Segnalibri e Riferimenti incrociati

Un segnalibro & un indicatoren visibile che viene associato a un certo puntadelmento a
una certa seleziordi testo Ogni segalibro € identificato da un nome, e puo essere utilizzato come
ancora per un collegamento ipertestuale o semplicemente pud essere utilizzato per spostarsi
velocemente da un punto qualsiasi del documento a un punto particolare, contrassegnato con il

segnabro.

Un riferimento incrociato € un collegamento atitwlo, unsegnalibrg unatabella, unafigura, ecc.,
che consente di rintracciare immediatamente un luogo nel documentotrdoaee ulteriori
informazioni In un testo elettronico, puntando sul mfeento incrociato il cursore assume

mani na
ndi cazi

| 6 as, ptipitot dei collegamenti ipertestualid i una

contemporaneamente appare | 0i one

c oa

del

0 |
a
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AM3.2.3.1 Aggiungere, eliminare un segnalibro.
Il candidato deve essere gmado di assegnare la funzione di segnalibro ad una qualsiasi parte del
testa Deve essere in grado inoltre di eliminare i segnalibri non piu utilizzati.

Operativita

AM3 Elaborazione testi

9 livello avanzato

- Posizionae il cursorenel punto del testo in cui si desidera aggiungere un segnalibro o
selezionare il testo da contrassegnare.

- Selezionare il comando da menskerisci

>

Finestra di dialogolnserisci Segnalibro
- Nella casella digitard nome del segnalibrd?er i nomi dei segnalibri non ggono essere
utilizzati i seguenti caréeri: /\@ :*?";, . #

- Cliccaresul pulsant®k per aggiungere il segnalibro e chiudere la finestra di dialogo.

‘®™ Inserisci segnalibro 2

Segnalibro

Segnalibri

Candizioni|

Annulla

Figura 340 Finestra di dialogo Inserisci segnalibro

Raggiungereaun segnalibro specifico

- Utilizzare il tasb di funzioners, per attivarda finestra di dialog®avigatore
utilizzare il pulsantdNavigatoresulla barra Standay¢Vedi Figura 3.41)
) apparir

- S non
davanti aSegalibri).

gi

visibil

- Doppioclic su segnalibro voluto.

In alternativa

e fare

(oppure

e |

- Clic destro sul numero di pagina in basso a destra sulla barra di stagliere il
segnalibro volutmd | 6 el enco.

Eliminare un sgnalibro

- Nella finestra di dialogolavigatore

eliminaree poi scegliere la vocsegnalibro > E

B-& T |a

EER 8 E@els =-
=] Intestazion
B Tabells
(¥ cornict di testo
e Immagin
immagini1
@ Oggetti OLE
& ¥y Segnalior
oo
w[Els  Livell di struttura »
0=
HrR
= ir
B comment
@ Oggetti di disegna

¢ Modg drag »
Visualizza »

Segnalibra

Convenzione carta (ativa)

Elimina

limina

T -

Madifica..

Binamina

, Cliccare con ipulsante destro sskgnalibro da

Figura 341 Finestra di dialogo Navigatore: eliminazione di un segnalibro.

0el

e nc
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Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda rv.

33

Viene richieso diaggiungere il segnalibrizgame, al titolo 4) RISOLUZIONE DEL RAPPORTO.

(vedi Figura 342)

Carta Gold comunica alla Banca
Uimporte totale degli  acquish
effettuatt dal Titolare nel mese
riferimente. La Banca provvede ad
addebitare  sul  conto  corrente
WEI & |nserisci segnalibro 2
rilas
cost
La legame
dell’

s010

Segnalibri

L’ing
diver
man}
rifery

disp

del servizio ci pagamento con Carta
Gold, Carta: Gold ha stpulate

specifiche convenzioni con alcum
istitutt i credite (di seguite “Banche
Convenzionate”

il cui elenco &
L elfesso 1 punt
hercati e sul

istitutt i
Annulla anche non

b orichiedere
(se persona
nell ambito
orrente - il
di addebito
{fettuati. Le
bpplicano 1

I rilascio della Carta Gold & del tutto

aggiunta alle nomme che regolane il

rarmarta A canta carrante

Figura 342 Finestra di dialogo Inserisciegnalibro.

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

segnalibro, figura, tabellg testo impostato

Un riferimento incrociato € un testo ¢heelezionatacon i 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 incrociagpoevedeuna parte digitata manualmeniéeli

Vedi ancheecc.) eun collegamento ipertestuateer i manda al |

Operativitaper impostare un riferimento incrociato.

6 e.l

- Selezionare il testo o |[gosizione di destinazione.
- Selezionare il comando da menserisci > Riferimento incrociato.

- Scegliere la vocenposta Riferimento
- Attribuire wun

™ comandi di campo —

nome

significativo

Documento |Riferimenti incrociati| Funzioni | Info documento | Variabili | Database

Tipo di campa
Inserisci riferimenta
Intestazioni
Paragrafi numerati
Segnalibri

Nome
OpenOffice org|

Inserisci

Chiudi z

ement o des

nell 6appo

Figura 343 Finestra Comandi di cantgp- Scheda Riferimenti incrociati: Imposta riferimento
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Operativita per mserire un riferimento incrociato.
- Posizionae il cursoreaccanto al testo che deve fareridaando,digitare la parte introduttiva
(Vedi Vedi ancheecc.) e aggiungere uno spazio.
- Sdezionare il comando da memgserisci > Riferimento incrociato.
- Scegliere la voceserisci Riferimento
- Selezonare, fra quelle disponibili, leorrettadestinazione.

Fra i piit potenti Elaboratori di testo va ricordato Writer (Vedi anche |
i* comandi di campo x
|Documento |Riferimenti ineroeiatl| Funziorl  Info documento | Variabil |Database

Iipa di campo Selezionz
mposta rfenmenta

opencr £.0I
ntestazion!
Paragrafi numerat
segralibr

Inseriscl gferimento a Home
Fagina Opendifice arg
Capitala

Testo di rifermenta

Al di soprafal di sotta
Come stile di pagina

inserisel | Chiudi 2

Figura 344 Inserimento di un riferimento incrociato ach testo

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

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda rv.

Viene richiesto dcreare a pagina 5, alla finelgmragrafo del punto 4.1 dopo la pargki:, un
riferimento incrociato che consente di andare al punho Il giudizio della Banca, che &
insindacabile.... (vedi Figura 342)

PrISULE SOVEIE i LULERLuE ITLEEE, LU QUAISIEL LLULIELLS, U4naons
comunicazione a Carta Gald dail intestatan o del oo (e persona diversa
dal Correntista), w1 eualsias i eme aidene comunicazons a Cata Gold ed alla
Benca Veedi: ®™ Comandi dicampe —.

42 In mth i casif Docymento RIfenment! ineroelati| Funzioni | Info documento | Variaoil | Database |
Teshmzone Tipo di campao Seleziong
convenzionate. = ==
Imposta riferimernto 1. NORME GENERAL -
4.3 L'eventvale ut) Ingeristi rifenmeanta 1.1, La Carta Gald consenta, alle condizioni di seguito orecie
Wiene Cors ders Intestaziani 1.2, Linteressata pud richiad,
1.3 La documentazione deve asser
44 Le norme & e Segnalibr 3
Motz & pig pagina

a Carta Galc
critta anche dall
d all'istituto di cre
1% |l giudizio dzlla Banca, ch

1.5. La Carta Gold ha validita quinguennale a decol

momente della
diversa dal Cor

Inserise riferimento a
Pagina

fmara di caratari: Ll .
Neemera di carattari. &5t0 0 rifenmenta
Al disopralal di sotto
“ome stile ol pagina
murmero
Mumera [nessun contesto)
Mumero (contesta completo)

nserisci || Chiudi 2
L

Figura 3.45Inserimento di un riferimento incotato ad un paragrafo numerato.

AM3.2.33 Aggi ungere un riferimento incrociato ad
Un riferimento incrociato applicato a una voce diunindicg r i f eri ment o ad wur
stesso indice analitico che é quella che consente di trovadeqementol6 i nf or mazi one ¢

OpenOffice.org Writer non prevede tale funzionalita
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AM3.3 Aumentare la produttivita

AM3.3.1 Uso dei campi

| codici di campo sono elementi che vengono mostrati nel documento come testo ma in realta
rappresentano dati soggetti a vaime, 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 steq§&&ampo Insieme di codici che consente di inserire
automaticamente testo, grafica, numeri di pagina e altri elementi in un documento. |l @anEpo

ad esempio, consente di inserire la data corjente

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 inseritiel documento automaticamente, quando si utilizzano
funzioni come la generazione ididici e di sommarj la numerazione delle pagine | 61 nser i me
voci di glossarioo delladata odierna ecc.ll candidato sa chesestcno comunque comandi diretti

che permettono di inserire ogni tipo di codice di campananiera esplicita e di controllarne le
opzioni.Per eliminare un campo, basta selezionarlo ed utilizzare iltasta

Tra i campi disponibili in \Wter, vanno ricordéa:

Autore Ri porta il nome d enellpunta specoicate d el d
Siottieneconin serisci > Comando di campo > Aut ore.
Nome e percorso del file Riporta, nel punto specificatd, nome del documento e la sua

posizione del discoSi ottiene conin serisci > Comando di
campo > Altro  Nella scheddDocumentg sezioneTipo di campo
scegliereNome file e nella seziond~ormato Percorso/Nome

file .

Dimensione del file Riporta, nel punto specificatda dimensione deldocumentoin
pagine, paragrafi, parole caratteri Si ottiene conin serisci >
Comando di campo > Altro  Nella scheddDocumento sezione
Tipo di camposcegliere Nome file e nella sezioneFormato
Percorso/Nome file

Fill -in /input In Writer sono offerte due possibilita: la prima consiste
n e | ilizZane unCampo 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 é
stata utilizzata.L a seconda consi sGago nel |
utente con un valore predefinito che invita a digitare un testo
personalizzato.
Si otergono entram® conin serisci > Comando di campo >
Altro  Nella schedavariabili , sezioneTipo di campo  scegliere
Campo di digitazione oppureCampo utente

Operativita
- Posizionare il cursore nel punto del documento.
- Selezionare da menuserisci > Comando di campo
- Selezionare il comandtesiderato, se compare fra queII| di uso piu comDagg Orario,
Numero di pagina, Numero di pagine, Argomento, Titolo, Autgpplre sceglierdltro.
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Finestra di dialogo @mandi di @ampo
- Selezionarda scheda

U Documento (O Info documento ) per inserire campi che danno informazioni sul
documento che si sta scrivendo.

U Funzioni per fare eseguire operazioni sul testo anche subordinaadeégificarsi
di una condizione.

U Vvariabili per definire parti di memoria atte a contenere testo o numeri che possono
cambiareo diventare disponibiin e | corso dell el aborazion

Operativitaper inserire un Campo utente.
- Selezionare€ampo utente  nella sthiedavariabili
- Sel ezi on aNome ilmenielprésaeltcepar il campo
- Sceglieral formato piu opportuno (solitamentel t er i ori f oTestm} i é >
- Attribuire il Valore iniziale al campo e confermare con il segno di spunta verde.
- Corcludere oninseris ci.
- Nel documento, facendo doppio clic sul campo, si ha la possibilita di inserire il contenuto
personalizzato.

Nome:Inserisci il nome del cliente

Dacumento | Riferimenti incrociati | Funzioni | Info documento |Wariabili| Database

Tipa di campa Selezione Farmato

mpasta varariis
Mostra variabile Farmula

Campo DDE Standard

Inserisci formula -1234

Campo di digitazione -1234,12

Sequenza -1.234

Impasta variabile di pagina -1.234,12

Mastra variabile di pagina Ulteriari farmati

Nascosta
Nome Valare
NomeCliente Inserisci il nome del cliente] | v

Chiudi z

Figura 346 Inserimento di un Campo utente

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda ré

Viene richiesto dinseire un campo nel pié di pagina del documento, a destra deNiestoo di
caratteri:, per indicaredi quanti caratteri € composto il documento; il valore deve apparire in
Grassetto Corsivavedi Figura 347)
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4.2 In tuts i ocasi <
resutuzione  della
convenzienate

|Documento | Riferimenti incraciati | Funzioni | Info documenta | Variabii Database |

Tipa di campa Selezione Formata
43 L'eventuale uhlizz Autars Fagine 3. 33333 F-
viene considerato ] Capttaio Paragrafl A AKAAA
Data Parale abe
4.4 Le norme e l= con itterite ABC
mementy della sott Madella Tabele Arabi (1 2 3)
diversa del Comrent|  Momefile Immagini
Crarin Ogaets Ramani (i i i}
Pagina Ramani (111111}
a.f ..a2a.a6 . (bg)

A B A3 AB,

Numero di caratter..

FPU DL IO DY
nomomoamo

Inserisci Chiudi

I~

Figura 347 Inseimerto campo Statistiche >Caratteraymero di caratteri di un documento)

AM33.1.2 I nserire il codice di campo Aformul a Son
Al l 6interno di tabel |I,epossibiwutiliczzareaicena semplicd forchidetoi nu
funzioni nella maiera che e tipica dei fogli elettronicil candidato deve essere in grado, ad
esempio, dcalcolare delle somme dlementi numerici

Operativita
- Posizionare il cursore nella cella della tabella in cui si vuole ottenere la somma.
U Utilizzare il pulsantesomma nella Barra degli strumentabella
oppure
U Selezionare il comando da memabella > Formula > f(x) >Somma
- In entrambi i casi deve appi@ la riga=SUM(inter  vallo di celle).
- Confermare con il segno di spunta verde olean

DS i, =B v |4
Arratonda
Percentuale
Badice
Elevare a poterza
Operator v
Funzioni statistiche »
,'_ Funzioni ¥

Figura 348 Inserimento della funzione Somma

Barra dellaFormula (Utilizzo)
- Labarra della formulaontienga partire da sinisttd 6 i ndi cazi one del |l a ¢

il pulsanteFormula di creazione guidata funzione che permette di seeglia funzione
desiderata, i pulsanti per annullare o confermare quanto digitato, la riga di digitdzaone
somma € automaticamente impostata sulla colonna se immediatamente sopra alla cella si
trovano dei numerkSUM( intervallo di celle superiori ). iBviece automaticamente
impostata sulla riga se le celle che contengono i numeri non si trovano sopra ma a sinistra
della cella con la formulasuM( intervallo di celle a sinistra ).
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D5 i 7 WV |=sum(<D2>|<D3x|<D4>)|
= S o a2 3 4 5 - B 7 -8 g -10 - 11 1 83 1i -15 16 ¢é?
Prodotto Costo unitario Quantita Totale
- Pane 24 4 9.6
. Latte 1,7 5 8,5
Ucrabella v x 6 6,6
7 B . Importo totale

Figura 349 Calcolo dell'importo totale coralfunzione Somma

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

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

intestazioni costituite da lette¢a, B, C) e le righe con le intestazioni costituite da numer2(3).

Le celle, oltre cheessere selezionateon il mouse, possono essere indicate racchiudendone
p ar elmervalls di cebercansetutive fossofio< @ese e

l 6indirizzo fra

rappresentat.i con i

sono gli stessi dCalc(+,-,*, /).

r i f e:o; celieenantadiacente ersgona indicated a
separandol e (vadirrigaidi digimaogennella figiiréd 3.49%li operatori riconosciuti

AM3.3.1.3 Cambiare il formato al numero di campo.

Il candidato deve essere in grado di cambiare il formatorstenutodi un campo(solitamente un

numerq ma puo essere anctiel testoi vedi Figura 3.5]) scegliendo quello pitu opportuno.

Finestra di dialogo Formato numero

- Con il menu contestuale sceglieferm at o

nellafinestia Formato numero

- Confermare coil pulsanteok.

=

= Formato numero 2!

Valuta

Data

Craria

Sclentifico

Frazione

Valore booleano E
-

Codice del farmato

@

Categaria Earmata

Percentuale < EN |Automatico -

LI N

Lingua

123412

n u me e sefezionare un formato numerico

OK

Annulla

2

Figura 3.50 Finestra di dialogo Formato numero

AMS3.3.1.4 Bloccare, sbloccare, aggiornare ugampo.

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

n >
I

(@ad esempi o atlalbéeilnitee)r,n o 6daeglglieor name ntdeve esseaeut 0o m

fatto manualment&ramiteil menusStrumenti

> Aggiorna > Campi

; inoltre alcuni campi(non

tutti) possono essere bloccati per impedire gkagano automaticamenteggiornat o variai

accidentalmente.
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Operativita
Bloccare un camp{quando possibile)
- Posizionare il cursore alldéinterno del <cam
- Menucontestuale > Comando di campo > segno di spunta Stissa il contenuto
Sbloccare un campo
- Posizionare il cursore allodointerno del cam
- Menucontestuale > Comando di campo > eliminare segno di spunta Blssa il
contenuto

Aggiornare un campo
- Posizionare | cursore all dinterno del campo.
- Da menuStrumenti > Aggiorna > Campi .
|
1 Strumenti Finesra ¥
- % Ortagrafia e grammalica FT |= 9 (7]
Lingua 3
Conteqggio paraia

Mumerazione capitala
Humerazions righe
Mot a pié paginafdi chiusura...

= Galery
<N Lettore muttimediale
Database bibliografica

Stampa guidata in serie

aggiomatutt
Macra Y - Campi - Fa

Gestlone estensloni...
mpostazioni fltro XML
Opzioni di correzione automatica
3 Personalizza. .
Opziani... Beimpagina

Figura 351 Aggiornamento campi

AM3.3.2 Moduli, Modelli

L 6 adei moduli é indicato per la produzione di documenti standard costituiti da una parte fissa e
da canpi nei quali € possibile inserire dei dati variabili. Una volta preparato il modulo, occotre atti
vare | a protezione che consentvariail(siirsariscetnttoe | a
il contenuto in una sezione protettl) modulo credo va salvato come modello, in modo che sia
disponibile per ogni successivo uiccandidato sa che i modetli Writer hanno estensionett.

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

di controllo, elenco a discesa

Il candidato deve essere in grado di riconoscépe di campo modulo che possono essere utilizzati
e deveconoscerd loro usa

| campi disponibili in Wter sonomolti: i tre tipi piu comunementetilizzati sono

Campodi testo Puo accogliere testonumeri o date.
Campo casella di controllo EG6 una casella destinata a co
Campo casella di riepilogo E6 un campo utiizeareairoatesce a diseesad i

dd quale e possibile selezionare una delle voci contenute.
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Operatvita

- Selezionare il comando da mevidualizz a > Barre degli strumenti > Control

li per
formulario

Rl 3 a . = =S
B ‘W Creazione guidata casella di riepilogo - Dati, =
1 .
Dati
- =
. 5 Il farmulario a cui appartiene il campa d Sorgente dati
() cantrollo nan & ancora (eppure del tuita)
| callegata a una sargente dali M
=
Selezionate una sorgente datl @ una tabelia . Cliegnt
®

Clienti1

l_ CBSEHE di controllo Wl pregniamo dl gsservare che le
impastazioni scelte per il farmulario in questa
_ pagina verranna applicats depo aver chiusg

T la pagina stessa
-
%
(]

Capiaiarket

Annulla

Figura 352 Controlli per formulario: sono visibili la Barra per la scelta, le tre tipologie piu comuni e la
finestra per lacreazione guidata della casella di riepilogo.

Con il modo Bozza attivato(pulsante in alto a destra della barra dei controlli per
formulario), scegliere il campo estabilirne le dimensioni con il trascinamento del mouse.
(nel caso della casella di riepyo si apre una creazione guidata che consergpetificare

la tabella da cui prelevare le voci da far apparge;le voci devono esserdligitate
direttamente, scegliedennulla).

Ognuno @i campisopra elencatha numeroseproprieta specificheche possno esserapplicate
attraverso la finestra di dialogeroprieta che si apre tiraverso il menu contestuateCampo di
controllo. Di seguito alcune dellproprietapiu utilizzateper ciascuna tipologia di campo

Campodi testo:
Testo predefinito Da la posibilita di inserire un testo cheiene mostrato come
predefintgal | 6i nt erno del campo modul

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

possono essere digitati nel campo modulo.

0.
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B Proprieta: Campo ditesto .o,

Generale| Dati | Event |
Testo fisso [ B
Lunghezza max. testa [U %l !
Abilitato |si -
Visibile [S‘l vl
Salo lettura [Nu vl
Stampabile [S‘l vl
Tabstap [S‘l vl
Seguenza [0 %lD
Ancara [Cume carattere vl

[ S
POSIZIONEY oo [—0,33cm %I
Larghezza.......................[3‘67Em %I
AREZZA..oveooeeeeeeeeee [U‘GTEm %I
Testo predeﬂmto.................[ Bl
Carattere...........ocooovooiii ..[(PFEGETWIO) IE]—
Allineamenta.........cooveieiorion. [Sinistra vl
Colare di SFando.........cccoeereeree ..[PI’SGET\HitO le]
BOFAO. oo |ASPEND 3D -

[ ]
TipQ Qi teStO. ..., |RIGA SINGOI - @

[ =]

Figura 353 Opzioni per campo testo.
Campo modulo casella di controllo:
Larghezza/Altezza Permettonadi stabilire le dimensioni esatte della casella
Stato predefinito Consente di stabilire se la casella dpvesentarsi gigelezionata.

Figura 354 Opzioni per campo casella di controllo.



