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Modulo AM3   

Elaborazione testi -  livello avanzato  
 

 

 

 

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

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

testi con caratteristiche avanzate, attraverso: 

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

viceversa. 

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

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

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

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

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

Applicazione delle caratteristiche di sicurezza ai documenti. 

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

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

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

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

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

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

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

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

comune che è uguale per entrambe le versioni. 

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

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

AM3.1.1.1 Applicare lôopzione di testo a capo per oggetti grafici (figure, immagini, grafici, 

oggetti disegnati). 

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

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

nellôimpaginazione. 

Operatività con Word XP/2007 

Disposizione del testo intorno a unôimmagine o a un disegno: 

- Selezionare lôimmagine o lôoggetto disegnato.  

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

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

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

predefinita), Incorniciato , Ravvicinato , Davanti al testo , Dietro al testo .  

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

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

e determinare la distanza del testo dallôimmagine stessa. 

 

Figura 3.1 Finestra di dialogo Formato immagine ï Scheda Layout. 

Disposizione del testo intorno a una tabella: 

- Selezionare la tabella.  

- Menu contestuale scegliere il comando Proprietà .  

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

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

adiacente e altre opzioni. 

 

Figura 3.2 Finestra di dialogo Proprietà tabella. 

AM3.1.1.2 Usare opzioni di ricerca e sostituzione, come: formato caratteri, formato 

paragrafo, segni di paragrafo, interruzioni di pagina. 

Il candidato deve essere in grado di effettuare ricerche e sostituzioni in base a caratteristiche di 

formattazione dei caratteri e dei paragrafi. 

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

Operatività con Word 2007 

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

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

opportuno. 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.2  

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

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

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

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

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

formattazione. 

Operatività con Word XP 
- Selezionare il testo da copiare. 

- Selezionare il comando Incolla speciale  dal menu Modifica . 

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

formattato . 

Operatività con Word 2007 

- Selezionare il testo da copiare. 

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

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

formattato .  

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

paragrafi e della distribuzione del testo. 

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

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

Operatività con Word XP/2007 

- Da menu contestuale scegliere il comando Paragrafo .  

- Selezionare la scheda Rientri e spaziatura . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.1  

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

pagamento CARTA GOLD é (vedi Figura 3.5) 

 

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

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

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

testo. 

Operatività con Word XP/2007 

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

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

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

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

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

Word come opzione predefinita. 

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

pagina. 

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

paragrafo successivo. 

Anteponi interruzione Inserisce unôinterruzione di pagina, prima del paragrafo 

selezionato. 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.1  

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

singolo paragrafo. (vedi Figura 3.6) 

 

Figura 3.6 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Distribuzione testo. 

AM3.1.2.3 Applicare, modificare un elenco numerato a più livelli. 

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

una struttura gerarchica degli elementi riportati.  

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

Operatività con Word 2007 

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

alzando o abbassando di livello lôelemento selezionato.  

 
Figura 3.7 Elenco a più livelli. 

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

operazioni di impaginazione. 

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

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

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

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

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

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

a. Lo stile carattere è applicabile al testo selezionato.  

Creazione di uno stile carattere 

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

documento compare il riquadro attività Stili e formattazione . 

- Fare clic sul pulsante Nuovo stile . 

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

- Selezionare Carattere  nella casella Tipo . 

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

esistente, modificandone le caratteristiche). 

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

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

pulsante Formato . 
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Operatività con Word 2007 

- Attivare il menu Stili , nella scheda Home . 

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

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

- Selezionare Carattere  nella casella Tipo . 

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

esistente, modificandone le caratteristiche). 

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

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

possibile selezionare il pulsante Formato . 

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.15  

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

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

 

Figura 3.8 Creazione di un nuovo stile di carattere. 

Modifica di uno stile carattere 

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

stile da modificare e scegliere il comando Modifica . 

Operatività con Word 2007 

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

scegliere il comando Modifica . 

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

Aggiornamento di uno stile carattere 

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

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

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

Operatività con Word 2007 

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

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

scegliere il comando Aggiorna in base alla selezione . 

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

Riferimento al Sample Test AM3.1 

Domanda n.15  

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

convenzionati: di pagina 2.  (vedi Figura 3.10) 


