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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 chiave e nell’uso 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 pié di pagina, note di chiusura e didascalie.

Aumento della produttivita con ’'uso 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 pié di pagina.

La versione di riferimento & OpenOffice.org 3.2 — Writer. Le immagini riportate sono relative a
questa versione.

La dispensa contiene riferimenti all’esecuzione del Sample Test AM3.1
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AM3.1 Formattazione

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

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

Il candidato sa che il testo puo essere disposto intorno a un’immagine, a un disegno o a un grafico,
secondo diverse modalita, a seconda delle esigenze e dell’effetto che si desidera ottenere
nell’impaginazione.

Operativita

Disposizione del testo intorno ad un’immagine, ad una forma o raggruppamenti di forme (oggetti
disegnati) o ad un grafico.

Selezionare I’immagine, la forma o il grafico.

Menu contestuale: utilizzare il comando Scorrimento per scegliere la modalita di
disposizione del testo.

Banvenuti in

OpenOffice.org

' P
i - : [ Dispon .
B e i Allineamento b
i Ancoraggio N
s EURCC R | Separato
Descrzione
E == Scorrimen 0
Immagine. > carrimenta dinamico
Salyaimmagini... @& Aftraverso
i Didascalia... Attraverso rasparente
&) ImageMap S Modifica contorno
i - 1 3¢ 0
Taglia £nmo paragrafo
Copia
D Incolla

Figura 3.1Disposizione testo attorno agli oggetti

Per le immagini e i grafici esiste anche una modalita alternativa che consente un maggior controllo
della disposizione e della distanza del testo dall’immagine o dal grafico.

Selezionare I’immagine o il grafico.

Menu contestuale: utilizzare il comando Immagine (oppure Oggetto nel caso del grafico)
e nella scheda Scorrimento (della finestra Immagine 0 Oggetto), effettuare la scelta per
la disposizione e impostare la distanza del testo piu appropriata.
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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 3.2 Disposizione testo attorno a grafici ed immagini

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

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

Operativita
- SelezionareilcomandoCer ca e s o s tdaltmenusModifica.

Il pulsante Altre opzioni della finestra di dialogo Cerca e sostituisci consente di effettuare
ricerche ed eventuali sostituzioni nei modi piu diversi:

- con il segno di spunta su Espressione regolare pu0 essere ricercata la fine di un

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

‘% Cerca e sostituisci

Cerca

5 | -

Cerca

Cerca tutto

Sostituisci can Soastituisci

Sostituisci tutto

Ricerca esatta

Meno Opzioni =

]

chiudi

Attriputi
Lndietra

Farmato
X Espressione regolare

Cerca stili
Hoate

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

- con il pulsante Attributi possono essere ricercate caratteristiche come 1’interlinea, la

distanza (spaziatura fra 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 3.4 Ricerca di attributi diversi da quelli del paragrafo predefinito

- con il pulsante Formato si apre la finestra Attributi di testo (Cerca) che consente di
ricercare tipo di carattere, e caratteristiche dello stesso (Grassetto, Corsivo, ecc.),
dimensioni, effetti (Sottolineato, Maiuscoletto, Rilievo, ecc.), posizione (apice, pedice),
rotazione,ecc.

= 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 3.5 Ricerca di attributi di testo

Se e necessario non solo ricercare qualche caratteristica ma anche modificarla, occorre utilizzare la
finestrasost i t ui s c(vedidigura 3.6) inserendovi i caratteri o i formati, per la sostituzione.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.2

Viene richiesto di trovare le parole con tipo di carattere Times New Roman, con dimensione 11 e
di sostituire la dimensione del carattere delle parole trovate, con dimensione 12. (vedi Figura 3.6)

W Cerca e sostituisci =

Cerca
= T
Times New Raman, 11pt
Sastituisci con
: .
Saostituisci tutto
Times New Raman, 12pt

[ Ricerca esatta

I~
]
El
£
=]

[1 Indietra
Formata.

(%] Espressione regolare - 4

] Includi stili

[ Mote

Figura 3.6 Finestra di dialogo Cerca e sostituisci (dimensione carattere)
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AM3.1.1.3 Usare opzioni di incolla speciale: testo formattato, testo non formattato.

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

formattazione.

Operativita

- Selezionare il testo da copiare e copiarlo.
- Selezionare il comando Incolla speciale dal menu Modifica.

- Selezionare 1’opzione Incolla e scegliere tra Testo formattato (RTF) e Testo non
formattato.

Sargente

Selezione
Opendffice.arg Writer

Open0Office.org 3.2 - Dacumento di testa

2

Testa farmattato [RTF]

HTML (HyperText Markup Language)
Testo non farmattato
Collegamento DDE

W Incolla speciale =

Annulla

Figura 3.7 Finestra di dialogo Incolla speciale

AM3.1.2 Paragrdfi

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
11 candidato deve essere in grado di utilizzare, all’interno dei paragrafi, misure precise di interlinea.

Operativita

dei

- Da menu contestuale scegliere il comando Paragrafo.

- Selezionare la scheda Paragrafo e nella sezione Interlinea, scegliere I’interlinea minima

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

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.1

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

pagamento CARTA GOLD ¢é (vedi Figura 3.8)

W™ Paragrafo =

Barda

Sfonda

Pamgmfo] Allneamenta | Flusso di testa

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

paragraf.i

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

mi
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AM3.1.2.2 Applicare, rimuovere le opzioni di impaginazione di paragrafo.
Il candidato deve essere in grado di applicare le opzioni di impaginazione, nella distribuzione del
testo.

Operativita
- Posizionare il cursore nel paragrafo del quale si vogliono modificare le proprieta e scegliere
il comando Paragrafo dal menu contestuale.
- Selezionare la scheda Flusso di testo e nella sezione Opzioni scegliere quella voluta .

Le opzioni di impaginazione presenti in questa sezione sono quattro:

Controllo orfani / vedove Impedisce che I'ultima riga di un paragrafo venga posizionata da
sola all’inizio di una pagina o che la prima riga di un paragrafo
venga posizionata da sola alla fine di una pagina. 1l controllo puo
essere fatto anche per un numero di righe superiore ad uno.

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

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

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.1

Viene richiesto di formattare tutti i paragrafi del documento, in modo da tenere unite le righe di
ogni singolo paragrafo. (vedi Figura 3.9)

‘®™ 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 3.9 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Flusso di testo

AM3.1.2.3 Applicare, modificare un elenco numerato a piu livelli.
Il candidato deve essere in grado di creare e di modificare elenchi numerati a piu livelli, secondo la
struttura gerarchica degli elementi riportati.

Operativita
- Selezionare il comando Elenchi puntati e numerati... dal menu Formato.

| pulsanti Un livello superiore e Un livello inferiore, presenti nella barra Elenchi puntati e
numerati (da attivare se non e visibile) consentono di agire sui livelli strutturati, alzando o
abbassando di livello I’elemento selezionato.
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i Convenzione carta.odt - OpenOffice.org Writer

- X
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
ERE=NER=N B SR e 10 Ry N3 i=1=R) + = = |1 )
1 |Norme ~| |Times New Roman - - EOY E= "= (2] &= = ([f]-W -8 - L
- CA R A2 3 h BB T B8 A0 A1 420 A3 A4 16 48 T 4B E
I
Elenchi puntati € 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, -
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 -
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Figura 3.10 Elenco a piu livelli

AM3.1.3 Stili

Gli stili consentono di ottenere documenti con aspetto professionale, oltre che permettere rapide
operazioni di impaginazione.

Gli stili sono insiemi di formattazioni di testo e di paragrafo, identificate con un nome. Writer
propone diversi stili predefiniti. E’ 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 é identificato nel gruppo degli stili con la lettera

a. Lo stile carattere é applicabile al testo selezionato.

Creazione di uno stile carattere
Operativita

Selezionare il pulsante Stili e formattazione (il primo a sinistra sulla barra di
formattazione) oppure il comando Stili e formattazione dal menu Formato. Compare la
finestra di dialogo Stili e formattazione.

Cliccare sul pulsante Stili di carattere, per visualizzare tutti gli stili di carattere
disponibili oppure, selezionando opportunamente dalla casella di scelta, solo quelli utilizzati
nel documento o definiti dagli utenti.

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

Attribuire il nome e le caratteristiche al nuovo stile, utilizzando tutte le schede disponibili.
Terminare con il pulsante OK.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.15

Viene richiesto di creare uno stile carattere chiamato IntestaTabella, basato sullo stile carattere
predefinito, usare il carattere formato grassetto, dimensione 14. (vedi Figure 3.11-12)
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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...
Richiamadrnota

Richiamo di nota di chiusura
Salto a indice

Segnaposto

Testa non proporzionale
Testa Ruby =

Tutto -

Figura 3.11 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 -

Cantiene

Annuila 2 Ripristina || Standard

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

Modifica di uno stile carattere

Operativita
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro Stili e formattazione, lo stile da
modificare e scegliere il comando Modifica.
- Operare come in fase di creazione di un nuovo stile impostando le caratteristiche volute.

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

Aggiornamento di uno stile carattere

Operativita
- Modificare anche un solo carattere di un testo che ha lo stile che si vuole aggiornare.
- Selezionare la zona dove sono stati fatti i cambiamenti.
- Selezionare nel riquadro Stili e formattazione, lo stile da aggiornare e scegliere con il
menu a discesa del pulsante Nuovo stile dalla selezione, il comando Aggiorna stile.

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

Domanda n.15

Viene richiesto di aggiornare lo stile carattere Titoli, in base al titolo I punti vendita convenzionati:
di pagina 2. (vedi Figura 3.13)

Stili e formattazione =, -

i SRR

Carattere nota di chiusura [uova stile dalla selezione

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

Collegamenta internet visitatn
Defnizione

Digitazione del'utente

Enias

Enfasi farte

Esempia

Numeraziang righe

Mumera di pagina

Predefinto

Punt

Richiama di nota

Richiama ai nota o chiusura -
1 punll vendita convenzionati: Sallo a indice

[ Segnaposta

Testo non proporzionale

I Testo Ruby

Marz Carsa Milana, 56 Testo sorgents

atlants Punto pl Plazza Cavour, 12

(Corne SLpemercat 'via Savanarala, 50 “vanabile

WocE principale perindice analitico

vofill -9 - - Al &5 - Tutta -

Hallann (Italiz) (1} Sl B O0 3 [N @
~ESASTAM3.1 - Openc! | Baslz Gald.odt - Openorm -~ i =

Figura 3.13 Aggiornamento di uno stile di carattere

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

Il candidato sa che lo stile paragrafo riguarda la formattazione del paragrafo (Interlinea,
Allineamento, Rientri, Spaziatura, ecc.) ed é identificato nel gruppo degli stili con il simbolo di
paragrafo Y. Lo stile di paragrafo si applica automaticamente al paragrafo all’interno del quale si
trova il cursore. Per applicarlo contemporaneamente a piu paragrafi, € possibile attuare la selezione
multipla.

Creazione di uno stile paragrafo

Operativita

- Selezionare il pulsante Stili e formattazione (il primo a sinistra sulla barra di
formattazione) oppure il comando Stili e formattazione dal menu Formato. Compare la
finestra di dialogo Stili e formattazione.

- Fare clic sul pulsante Stili di paragrafo per visualizzare tutti gli stili di paragrafo
disponibili oppure, selezionando opportunamente dalla casella di scelta, solo quelli utilizzati
nel documento o definiti dagli utenti.

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

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

- Terminare con il pulsante OK

Modifica di uno stile paragrafo

Operativita
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro Stili e formattazione, lo stile da
modificare e scegliere il comando Modifica.
- Operare come in fase di creazione di un nuovo stile impostando le caratteristiche volute.

La modifica dello stile paragrafo si riflette sui paragrafi che utilizzano lo stesso stile paragrafo.
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Aggiornamento di uno stile carattere o di paragrafo

Operativita
- Modificare anche un solo carattere di un testo che ha lo stile che si vuole aggiornare.
- Selezionare la zona dove sono stati fatti i cambiamenti.
- Selezionare nel riquadro Stili e formattazione, lo stile da aggiornare e scegliere con il
menu a discesa del pulsante Nuovo stile dalla selezione il comando Aggiorna stile.

L’aggiornamento dello stile paragrafo si riflette sui paragrafi che utilizzano lo stesso 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 multiple. Cambiare il numero
delle colonne di una struttura a colonne.

Il candidato deve essere in grado di disporre su piu colonne 1’intero testo di un documento o parti di
esso. Le colonne possono avere tutte la stessa larghezza o possono avere larghezza differente.

Una volta creato un testo su piu colonne & possibile modificare in qualsiasi momento il numero
delle colonne che lo compongono.

Operativita.
- Selezionare il testo da disporre in colonne.
- Selezionare il comando Colonne dal menu Formato.
- Selezionare il numero di colonne da applicare.

E possibile modificare il numero di colonne, semplicemente selezionando il testo in colonne e
agendo sul pulsante Colonne. Scegliendo un numero diverso di colonne il testo si adatta
automaticamente alla nuova impostazione.

Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda n.3
Viene richiesto di ridisporre tutto il testo di pagina 6, che inizia con 5) INIZIATIVE

PROMOZIONALI e termina ..negl i esercizi commer ci aduiduecaonneedhzi ona

larghezza 7,5 cm e con una spaziatura di 2 em. (vedi Figura 3.14)

‘®™ Colonne <

Preimpaostazioni
QK

Colonne
2

Annulla

-

-

% Distribuzione uniforme dei cantenuti in tutte |e colonne: 2?

Larghezza e distanza )
Applica a
Caolonna -
Selezione A

- - -

Larghezza

- - -

- s

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

Stile

1,00pt |~

Altezza 100%

Figura 3.14 Creazione di un testo su due colonne
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AM3.1.4.2 Cambiare ampiezza e spaziatura alle colonne. Inserire, rimuovere linee
separatrici tra le colonne.

Una volta creato un testo su piu colonne, é possibile modificare in qualsiasi momento la larghezza
delle colonne e la spaziatura tra le colonne stesse. Inoltre, € possibile inserire una linea separatrice
tra le colonne (vedi Figura 3.14).

Operativita

- Selezionare il testo in colonne.

- Selezionare il comando Colonne dal menu Formato.

- Nella finestra di dialogo Colonne scegliere la larghezza delle colonne e la spaziatura da
applicare a ciascuna colonna o, se ¢ attivata 1’opzione Stessa larghezza per tutte le
colonne, a tutte le colonne contemporaneamente.

- Attivare o disattivare I’opzione Linea separatrice.

- Impostare le caratteristiche della linea separatrice.

AM3.143 I nserire, el iminare undinterruzione
Il candidato sa che le interruzioni di colonna sono il corrispondente delle interruzioni di pagina nel
testo. La colonna si interrompe in un determinato punto e il testo ricomincia all’inizio della colonna
successiva.

Operativita
- Posizionare il cursore nel punto in cui va inserita I’interruzione di colonna.
- Selezionare il comando da menu Inserisci > Interruzione > Di colonna.

E’ possibile inserire 1’interruzione di colonna, utilizzando la combinazione di tasti
Ctrl+Maiusc+Invio.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.3

Viene richiesto di inserire un’interruzione di colonna, immediatamente prima del punto 5.3 Le
condizioni di partecipazione. (vedi Figura 3.15)

‘B Inserisciinterruzione £

Tipo
) ) OK
Interruzione riga

®{nterruzione calonna; Annulla

Interruzione pagina
7

Figura 3.15 Interruzione di colonna.
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AM3.1.5 Tabelle

Il candidato deve essere in grado di utilizzare funzioni particolari relative alle tabelle come la
conversione di testo in tabella e viceversa, la fusione di celle, I’ordinamento ¢ il calcolo di formule
e funzioni.

AM3.1.5.1 Applicare la formattazione automatica/stile ad una tabella.
Il candidato sa che la formattazione automatica di una tabella contribuisce ad ottenere velocemente
una rappresentazione comprensibile dei dati.

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

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.12

Viene richiesto di applicare il formato automatico Marrone (solo Bordo e Modello) alla tabella I punti
vendita convenzionati: di pagina 2. (vedi Figura 3.16)

‘™ 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 3.16 Formattazione automatica tabella - Marrone 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 in modo che diventino una sola cella, o
dividere una cella in un certo numero di righe e colonne.

Operativita

Per unire piu celle di una tabella:
- Selezionare le celle che si desidera unire.
- Selezionare il pulsante Unisci celle dalla barra Tabella (attivarla se non e visibile).

Per dividere celle formando piu righe e colonne:
- Selezionare la cella che si desidera dividere.
- Selezionare il pulsante Dividi celle dalla barra Tabella (attivarla se non é visibile).
- Selezionare il numero di righe e di colonne che si desidera ottenere dalla divisione della
cella selezionata.
- Confermare con il pulsante OK.



18 AM3 Elaborazione testi — livello avanzato

& Dividi celle

Dividi

Diwvidi le celle in

b
RIS

Annulla
Direziane
7

QOrizzontalalmente =

In proparzioni uguali

W Verticaimente

Figura 3.17 Finestra di dialogo Dividi celle

AM3.153 Cambi ar e i ma r g ie ladireziohe@d testo deHaecallane nt o

Il candidato deve sapere che il testo posto all’interno delle celle di una tabella pud essere allineato
verticalmente e orizzontalmente, rispetto ai margini delle celle. La distanza del testo dai margini
delle celle pu0 essere variata e la direzione del testo puo essere cambiata da orizzontale a verticale.

Operativita per cambiare i margini di cella/celle

Selezionare la cella o le celle interessate.

Selezionare il comando Tabella dal menu contestuale.
Selezionare la scheda Bordo.

Operare nella sezione Distanza dal contenuto.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.12

Viene richiesto di applicare alla prima riga della tabella un margine superiore e inferiore di 0,3 cm.
(vedi Figura 3.18)

™ 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 3.18 Finestra di dialogo Formato tabella - Scheda Bordo.

Operativita per cambiare ’allineamento del testo alla cella/celle
- Selezionare la cella o le celle interessate.
- Selezionare il pulsante Sopra/Al centro/In basso dalla barra Tabella (attivarla se non €
visibile).
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Tabella
E-=-f-H-2-
S22 APHEB HE

i =y

* =

z

19

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

Operativita per cambiare ’orientamento testo di cella/celle
- Selezionare la cella o le celle interessate.

- Selezionare il comando Carattere > dal menu contestuale.

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

AM3.154 R

‘® carattere

Carattere = Effetto carattere Fosizione Collegamento | Sfondo

Posiziane

Apice

Ak 4]

& Normale

Pedice

Rotazione / scala
0 gradi

70 gradi

2
Larghezza della scala 100% (=
Spaziatura

Predefinita - =

Adatta alla riga

| Crenatura a coppia

Times New Roman

2

Ripristina

Figura 3 20 Finestra di dialogo Carattere - Scheda Posizione

aut omat i

petere

pagina.
Se una tabella occupa piu di una pagina o per esigenza di impaginazione una tabella viene divisa tra
due pagine, il candidato deve essere in grado di far apparire su ciascuna pagina 1’intestazione di riga

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

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

spunta a Ripeti intestazione.

cament e,

Impostare il numero di righe che devono essere ripetute.

0i

nt eiagsdurmaz i

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

Posizionare il cursore all’interno della tabella.

Selezionare il comando Tabella dal menu contestuale.
Nella scheda Flusso di testo mettere il segno di spunta a Ripeti intestazione.
Impostare il numero di righe che devono essere ripetute.

one
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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 3.21 Finestra di dialogo Formato tabella i Scheda Flusso di testo - Ripeti intestazione.

AM3.155 Consentire, non consentire undintwerruzi

Le tabelle molto lunghe vengono suddivise in corrispondenza delle interruzioni di pagina. Per
impostazione predefinita, quando viene inserita un'interruzione di pagina in corrispondenza di una
riga di grandi dimensioni, quest'ultima viene suddivisa tra le due pagine. Il candidato deve
conoscere il metodo per consentire 0 non consentire la divisione delle righe tra la pagina corrente e
quella successiva.

Operativita
- Posizionare il cursore nella tabella.
- Selezionare il comando Tabella dal menu contestuale.
- Nella scheda Flusso di testo mettere / togliere il segno di spunta all’opzione Consenti
I i nt er r udellernighe fra pagine e colonne (Vedi Figura 3.21).

AM3.1.5.6 Ordinare i dati per colonna singola, per piu colonne, contemporaneamente.
Writer consente di ordinare i dati presenti in una tabella in base a uno o a piu campi alfabetici o
numerici, in maniera crescente o decrescente, a seconda delle esigenze.

Il candidato sa che i criteri hanno funzione gerarchica nella creazione di gruppi di elementi con lo
stesso valore, disposti in ordine progressivo. Il secondo criterio opera nell’ambito di ciascun gruppo
creato dal primo criterio, il terzo opera nell’ambito di ciascun gruppo creato dal secondo e cosi via.

Operativita
- Selezionare la tabella o le righe da ordinare.
- Selezionare il comando da menu Tabella > Ordina.

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

- Specificare uno o piu criteri di ordinamento, specificando di volta in volta, la colonna da
ordinare, il tipo di ordinamento crescente o decrescente e se i dati devono essere trattati
come numerici o alfanumerici.

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

Domanda n.12

Viene richiesto di ordinare i record contenuti nella tabella, in base alla colonna Punto vendita, in
ordine crescente. (vedi Figura 3.22)

‘™ 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 3.22 Finestra di dialogo Ordina.

AM3.1.5.7 Convertire del testo delimitato, in una tabella.
Il candidato deve essere in grado di trasformare un testo delimitato in maniera uniforme dal segno
di punto e virgola o da tabulazioni (o da altro segno separatore), in una tabella.

Operativita
- Selezionare il testo da convertire in tabella.
- Selezionare il comando da menu Tabella > Converti > Testo in tabella.
- Indicare il carattere separatore utilizzato.
- Indicare se € presente una riga d’intestazione.
- Confermare con il pul