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Modulo AM3
Elaborazione testi - livello avanzato

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

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

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

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

=4 =4 4 A4 -

Collaborazione e revisione dei documenti. Uso dei documenti master e dei sottodocumenti.
Applicazione delle carattetishe di sicurezza ai documenti.

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

Le versioni di riferimento sondicrosoft Word XP e Microsoft Word 2007, le differenze
vengono elencate, quando necessdr®immaginiriportate songelative solo aVord 2007.

Loutilizzo di Mi crosoft Word 2007 rispetto a
concerne | dattivazione dei comandi che i n Mic
intuitiva nella Barra multifunzione Tutt o quanto concerne | 6ope

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

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

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

AM3.1.11 Appl i car e | 6 o papd pernoggettddgrafict (Bgsreé, anmaginicgrafici,

oggetti disegnati).

Il candidato sacheilest o pu, essere disposto intorno a
secondo diverse modalita seconda dell e esi genzeottemeredel |
nell 6i mpaginazione.

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

- Selezionare | 6i mmagine o | 6oggetto disegna

- Menucontestualescegliere il comando relativo al tipo di oggetto selezionato, ad esempio
Formato Forme OImmagine , quindi fare clic sulla schedayout .

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

Si ottengonoulteriori opzioni di disposizione del testo facendo clic /sianzate nella scheda
Layout .E@ ui ndi possibile determinare se i/l testo
edeterminaré a di stanza del testo dall 6i mmagine st e:

Formato immagine L2 ® |

Colori e linee | Dimensioni | Layout | Immagine

| stie

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

| Alineamento orizzontale

| ok I Annulla

Figura 3.1 Finestra ddialogo Formato immaginé Scheda Layout

Disposizione del testo intorno a una tabella:

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

Proprieta tabella R
;'I_'abella Riga | Colonna | Cela |
Dimensioni
Larghezza preferita; {0 on LA Unita dimisura: | Centmetni
Allineamento
| | Rientro da siistra:
== j==| | loem :
A sinistra Centrato Adestra
| Disposizione testo
Messuna  Rayvidnato
éﬁordiesf‘ondo... ‘ Opgzioni... ]
oK { [ Anrulla E
EJ

Figura 32 Finestra di dialogo Proprieta tabella.

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

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

Operativita conwWord XP
- Selezionare il comandbova dal menuModifica

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

Il pulsanteFormato  della finestra di dialog@rova e sostituisci consente dscegliere il formato
opportuno.

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.2

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

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

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

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

Opzioni di ricerca

Cerca: [Tutte  [+]

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

Fomato_- | [ specake - | [Nesguna formattazione

Carattere...

i

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

Stile...

Evidenziato...

Figura 3.3 Finestra di dialogd@rova e sostituisci

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

Il candidato deve sapéncollare elementi di testo con la formattazione originalsenza alcuna
formattazione

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

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

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

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

A

Incolla speciale

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

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

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

| Testo Unicode non formattato

Risultato

Inserisce il contenuto degli Appunti come testo senza formattazione.

Figura 3.4 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.

AM3.1.21 Applicare | 6interlinea alldinterno de
Il candidato deve essereindra d i ut il i zzar e,misare pretiserdittezlinea o

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

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.1

Viene rchiestodia pp |l i ¢ ar e minméa dis ptear paragnat &he inizia cona Carta di
pagamento CARTA GOLD ¢é (vedi Figura 3%b)

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

Livello struttura: | Corpo del testo |z|

Rientri

Spedale: Rientra di;

(nessuna) |Z| =

Sinistra: 0cm

LS

Destra: 0ecm

Rientri simmetrici

Spaziatura

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

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

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

Operativita con Word XP/2007
Posizionare il cursoreel paragrafodel qualesi vogliono modificare le proprieta scegliereil
comandcraragrafo  dal menu contestuale. Selezionare la sclnégigbuzione testo

i
dei
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Le opzioni di impaginazione presenti in questa scheda sono quattro:

Controlla righe isolate | mpedi sce che [ 0ultima riga di
sol a al | 0 pagimazoiclee ladprima uigaali un paragrafo
venga posizionata da sola alla fine di una padihaattivata da
Word come opziongredefinita.

Mantieni assieme le righe  Fa si che tutte le righe di un paragrafo stiano sempre sulla stessa
pagina.

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

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

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.1

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

Paragrafo R x

| Rientri e spagiatura | Distribuzione testo |

Impaginazione

|| Controlla righe isolate

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

Eccezioni formattazione

Ometti numeri di riga
{7} Mon sillabare

Opzioni casella di testo
Testo ravvidnato:

Messting

Anteprima

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

\

Figura 36 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Distribuzione testo.

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

Operativita con Word XP
- Selezionare il comandgenchi puntati e numerati dal menurFormato

Operativitacon Word 2007
- Selezionare il comandaenco a piu livelli , nel gruppcraragrafo  della sched&ome .
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iE i . T :
| pulsantiRiduci rientro € Aumenta rientro =] consentono di agire sui livelltrsitturati,
alzando o abbassando di |l ivell o | 6el emento s

[Modalita di compatibilita] - Microsoft Word

% 32 Trova ~
c] || AaBbCcl | AaBbCcL & sou
- 8, Sostituisci
o b | THormale | Sottotitolo  — Cﬂtm‘m

O

Home | Inserisd  layoutdipagina  Riferimenti  lettere  Revisione  Visualizza  Svilupp

Bl

E * Times New Roman 12 M eSS
— &

Incalla glec 8- abe X, X* Aav|| W2~ A-|||=

rrent [ Seleziona
Appunti T Carattere fa Stili {Fl Modifica
~ oocroooooon:| i e 5
- La Carta Gold ¢ di proprieta dell™ . norme di seguito
- riportate.
- Raccolta elenchi 1
1. NORME GENERALI - Y
- o La Carta Gold consent b . amento tramite
. LT Nessuno a) 111 . P
2 addebito in c/c bancay ) 144141, sso gli esercizi
- commerciali convenziol ’ 111111 ermercati per il
™ commercio elettronico. 111'11'11'11 11 1111'1
. * L’interessato pud richii * Articololf o J:du il Servizio
= Clienti Superpii super * Sezione 1.01 | | 11 Tee 2 e il sito intemet
- WWW._superpiusupermer  * (a) Tioio 3 111 Titalo 3 andosi presso un
= esercizio commerciale jocumentazione.
N * La documentazione d | Tiete Captolo 1752 tario del c/c se
= persona diversa dal e, _ e desta della Carta
- Gold verranno di volt 1 maoioz | | Tioio sentazione della
= richiesta di rilascio dell; sta.
- ® La richiesta sara inoltra Elenchi nei documenti corenti 1&':110 dal Cliente
= all’atro della richiesta d| ca’).
- o Il giudizio de 1 1 1 lisce condizione
“ indispensabile p 1.1 1.1. Normale a rilascera la Carta
- Gold dandone| 1.1 1.1 i ritirarla presso
= Uesercizio com ~ contratto msulta
- perfezionato sol = cambia livello elenco » soggetto che ha
2 chiesto ed otl Definisc nuovo elenca a pitt livelli... nito “Titolare™).
- Il Titolare & t ntuali successive
: ariazioni di ind Definisci nuova stile elenco...
B * La Carta Gold ha vammme di emissione.
= La Carta Gold & strettamente personale e non puo essere ceduta a terzi I1 Titolare & ®
- responsabile della diligente custodia della Carta Gold. =
Pagina:1di4 | Parole:353/L072 <& Maliano ftalia) | Inserise [ |JE IR = = | 100% (=) ) (+)

Figura 3.7 Elenco a piu livelli

AM3.1.3 Stili

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

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

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

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

Creazione di uno 8& carattere

Operativita con Word XP

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

- Fare clic sul pulsantguovo stile

- Digitare nella casella delome il nomeda assegnare allo stile.

- Selezionarearattere nella casellaipo .

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

- Scegliere la formattaziondé.e impostazioni bgilari sono presenti sotto forma di pulsanti
nella finestra di dialogauovo stle , per trovare tutte le altre € possibile selezionare il
pulsanterormato

e
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Operativita con Word 2007

- Attivare il menustili , nella schedaiome .

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

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

- Selezionarearattere nella caselldipo .

- Selezionare nella caselxile basato su  (Se si vuole creare lo stile a partire daaltno gia
esistente, modificandone le caratteristiche).

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

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

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

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

erisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Sviluppo @

% 34 Trova -
4aBbCeDd  4aBbCcl AaBbCcd AaBbC

23 Sostituisci

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

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

Centrato, Interlinea multiplz

-

Didascalia
Enfasi {grassetta)
Interlinea multipla 1,25 ri

o

Intestazione

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

Pié di pagina
Titali

= -4 a

Aggiungi al'elenco degli stili velod [] visualizza anteprima

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

Figura 38 Creazione di un nuovo stile di carattere.

Modifica di uno stile carattere

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

stile damodificaree scegliere il comndoModifica

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

scegliere il comandmiodifica

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

Aggiornamentali uno stile carattere

Operativita con Word XP
- Selezionare il testohe ha la formattazione con la quale si vuole aggiornare lo stile.
- Selezionarecon il tasto destro del mousdal riquadro #ivita Stili e formattazione , lo
stile da aggiornare scegliere il comandaggiorna in base alla selezione

Operativita con Word 2007
- Selezionare il testo che ha la formattazione con la quale si vuole aggiornare lo stile.
- Selezionare con il tasto desto®l mouse,dal riquadro stili , lo stile da aggiornare
scegliere il comandaggiorna in base alla selezione

Loaggi or nament o sidflettesubtestscheiuliliza loc siessa stile earatere.

Riferimento al Sample TesAM3.1

Domanda n.15

Viene richiesto diaggiornare lo stilecarattereTitolo principale, in baseal titolo | punti vendita
convenzionati: di pagina 2.(vedi Figura 310)



