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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
- Selezionare il comando Cerca e sostituisci... dal menu Modifica.

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

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.2

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

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.

W Incolla speciale =

Sargente Open0Office.org 3.2 - Dacumento di testa

Annulla

Selezione

2
Opendffice.arg Writer -

HTML (HyperText Markup Language)
Testo non farmattato
Collegamento DDE

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 Applicare I’interlinea all’interno dei paragrafi: minima, esatta, multipla.
11 candidato deve essere in grado di utilizzare, all’interno dei paragrafi, misure precise di interlinea.

Operativita
- 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 ... (vedi Figura 3.8)

W™ Paragrafo =

Bordo Sfanda
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 3.8 Finestra di dialogo Paragrafo, scheda Paragrafo, sezione Interlinea
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AM3.1.2.2 Applicare, rimuovere le opzioni di impaginazione di paragrafo.
Il candidato deve essere in grado di applicare le opzioni di impaginazione, nella distribuzione del
testo.

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 -
npertate.§ 9 Mostra sottolivelli |2 = (AR
10 : = 111101
110 Inizia con 1 =
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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 ...negli esercizi commerciali convenzionati, su due colonne di
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.

AM3.1.4.3 Inserire, eliminare un’interruzione di colonna.

Il candidato sa che le interruzioni di colonna sono il corrispondente delle interruzioni di pagina nel
testo. La colonna si interrompe in un determinato punto e il testo ricomincia 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.
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& 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

AM3.1.5.3 Cambiare i margini, I’allineamento e la direzione del testo della cella.

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 v X
E- =-f-H-Z- [ & -
S22 2eE® SE L I
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.

‘® 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 3 20 Finestra di dialogo Carattere - Scheda Posizione

AM3.1.5.4 Ripetere automaticamente, I’intestazione di riga/righe nella parte alta di ciascuna
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.
- Impostare il numero di righe che devono essere ripetute.

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.
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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 — Scheda Flusso di testo - Ripeti intestazione.

AM3.1.5.5 Consentire, non consentire un’interruzione di riga/righe tra pagine consecutive.
Le tabelle molto lunghe vengono suddivise in corrispondenza delle interruzioni di pagina. Per
impostazione predefinita, quando viene inserita un'interruzione di pagina in corrispondenza di una
riga di grandi dimensioni, quest'ultima viene suddivisa tra le due pagine. Il candidato deve
conoscere il metodo per consentire 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
l'interruzione delle righe 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 pulsante OK.

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

AM3.1.5.8 Convertire una tabella in un testo.
Il candidato deve essere in grado di trasformare il contenuto di una tabella in un testo delimitato in
maniera uniforme dal segno di punto e virgola o da tabulazioni (o da altro segno separatore).

Operativita
- Posizionare il cursore in una cella qualsiasi della tabella da convertire in testo.
- Selezionare il comando da menu Tabella > Converti > Tabella in testo.
- Scegliere il carattere separatore che deve essere utilizzato.
- Confermare con il pulsante OK.

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 3.25 Conversione di una tabella in testo.
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AM3.2 Riferimenti

AM3.2.1 Didascalie, Note a pie di pagina, Note a fine documento

E possibile aggiungere a oggetti grafici e tabelle, delle didascalie che comprendono una
numerazione automatica e un testo esplicativo. Le didascalie possono essere aggiunte
automaticamente all’inserimento di un determinato oggetto.

Le note servono per aggiungere informazioni a un documento, al di fuori del testo.

Le note si dividono in:
Note a 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
documento alla quale appartengono.

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

Il candidato deve essere in grado di aggiungere una didascalia per alcuni tipi di oggetti come
immagini o tabelle e saperla posizionare sopra o sotto 1’oggetto. Deve inoltre sapere che inserendo
una didascalia viene creata automaticamente (per tutti gli oggetti tranne le tabelle) una cornice che
comprende sia I’oggetto che il testo della didascalia.

Operativita
- Selezionare I’'immagine o la tabella.
- Selezionare il comando da menu Inserisci > Didascalia.

Finestra di dialogo Didascalia

- Nella finestra di dialogo Didascalia selezionare un’etichetta appropriata al tipo di oggetto
selezionato dalla casella di riepilogo Categoria. Le etichette predefinite sono Disegno,
Illustrazione, Tabella, Testo. E’ anche possibile creare etichette personalizzate,
scrivendone il testo nella casella di riepilogo Categoria.

- Selezionare nella casella Posizione il punto dove deve essere posizionata la didascalia
rispetto all’oggetto (sopra o sotto).

- Eventualmente visualizzare o modificare le opzioni di numerazione, facendo clic sul
pulsante Numerazione.

- Confermare con il pulsante OK.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.11

Viene richiesto di aggiungere la didascalia: Carta Gold revolving, sotto I’immagine della Carta Gold
di pagina 1. (vedi Figura 3.25)

‘™ Didascalia =

Didascalia QK

Carta Gald revolving
Annulia
Proprieta
Categaria Figura - z
Mumerazione Arabi (12 3) - | |Didascalia automatica ..

Separatore

Figura 1. Carta Gold revolving

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

Una volta inserita una didascalia, questa puo essere formattata come testo normale in tutti i casi. Per
quanto riguarda 1’eliminazione, bisogna distinguere fra le tabelle, dove 1’climinazione viene
effettuata integralmente come per il testo normale, e tutti gli altri oggetti dove bisogna tener conto
della cornice che é stata creata. Un modo, non particolarmente elegante, ma sicuramente veloce di
effettuare ’eliminazione della didascalia, consiste nel copiare 1’oggetto, eliminare la cornice ed
incollare nuovamente 1’oggetto.

Le didascalie vengono aggiornate automaticamente nel documento.

AM3.2.1.3 Cambiare il formato al numero di didascalia.

La numerazione delle didascalie puo avere differenti formati: numeri arabi, numeri romani, lettere
minuscole, lettere maiuscole, ecc. che possono facilmente essere scelti all’atto della creazione della
didascalia stessa. Piu complesso & il cambiamento del formato una volta che esso sia stato
impostato. Il candidato deve sapere che il modo piu rapido di arrivare al cambiamento consiste
nell’eliminazione della didascalia e nella successiva creazione della stessa con un formato del
numero diverso.

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

desiderato.
‘W™ Didascalia ©
Didascalia OK
Carta Gold revalving
Annulla
Proprieta
Categaria Figura - 2
Numerazione Arapi {1 2 3) ~| |Didascalia automatica.
Arabi (1 2 3) -
Separatore A B, .. Aa, Af, ... (bg) Opzioni...
a6, . aa, a0, .. (bg)
A.B. ... A3, B0, ... (00)
a, f,., aa, 66, .. (bg)
Figura 1: Carta Gold revol A B. - Aa, AT, .. (U]
a6, . aa, a0, ..(ru)
A B, .., Aa, BO, .. (ru) -

Figura 3.27 Finestra di dialogo Didascalia (Numerazione) .

AM3.2.1.4 Inserire, modificare delle note a pié di pagina, note di chiusura.

E possibile creare note a pié di pagina o alla fine del documento, associate a qualunque testo
presente nel documento ed eliminarle a proprio piacimento.

Il candidato sa che le note a pie di pagina sono posizionate in fondo alla pagina e che le note di
chiusura sono posizionate alla fine del documento.

Operativita
- Posizionare il cursore immediatamente dopo la parola o dopo il testo al quale si desidera
legare la nota a pie di pagina o la nota di chiusura.
- Selezionare il comando da menu Inserisci > Nota a pié di pagina/di chiusura.

Finestra di dialogo Inserisci Nota a pie di pagina/di chiusura
- Scegliere tra Nota a pié di pagina 0 Nota di chiusura. Nel menu a discesa del
Carattere (puntini di sospensione), scegliere il tipo di simbolo da utilizzare come
riferimento della nota.
- Confermare con il pulsante Ok. Nel testo del documento compare I’indicatore della nota,
mentre il cursore viene posizionato automaticamente in fondo alla pagina o al documento, in
corrispondenza del numero della nota.
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- Digitare il testo della nota.

‘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 3.28 Finestra di dialogo Inserisci nota a pie di pagina/nota di chiusura

Modificare una nota precedentemente creata

Una volta inserite le note, € possibile modificarne il contenuto.

- Per raggiungere facilmente il testo di una nota che puo trovarsi a pié di pagina o alla fine del
documento, ¢ possibile fare doppio clic sull’indicatore della nota stessa.

- Per modificare il contenuto di una nota occorre posizionare il cursore all’interno del testo
della nota ed effettuare le modifiche desiderate, come se si trattasse di un normale testo.

- Per modificare il formato carattere della nota, occorre posizionare il cursore sul richiamo
della nota ed utilizzare il comando Strumenti > Note a pié di pagina/di chiusura.
» Scegliere il nuovo carattere nel menu a discesa della finestra di dialogo.
» Confermare con il pulsante OK.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.5

Viene richiesto di modificare il formato della numerazione, in numero romano maiuscolo.
(vedi Figura 3.29)

‘™ 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 3.29 Finestra di dialogo Impostazione delle note....

Per eliminare una nota
Partendo da una nota di pié di pagina o di fine documento, € possibile raggiungere facilmente
I’indicatore relativo, facendo clic sulla nota stessa. Una volta raggiunto 1’indicatore:

- Selezionare il numero della nota nel documento.
- Premere il tasto Canc. L’indicatore ¢ la relativa nota vengono eliminati dal documento.
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La numerazione delle note si aggiorna automaticamente, se si eliminano o si aggiungono note.

AM3.2.1.5 Convertire una nota a pié di pagina in una nota di chiusura. Convertire una nota
di chiusura in una nota a pié di pagina.

Una volta inserita una nota pié di pagina, il candidato deve essere in grado di trasformarla in una
nota di chiusura e viceversa.

Operativita
- Utilizzare il menu contestuale sul richiamo della nota e scegliere Nota a piée di
pagina/nota di chiusura. Nella finestra Modifica nota a pié di pagina/nota di
chiusura scegliere Nota di chiusura se si tratta di una nota a pié di pagina e viceversa.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.5

Viene richiesto di convertire la nota a pié di pagina E’ necessario possedere un codice PIN, in una
nota di chiusura. (vedi Figura 3.30)

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

QK
Carattere Annulla

?

Tipo
Nota a pié pagina

®) NNota di chiusura

Figura 3.30 Finestra di dialogo Modifica nota...

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

- Indice degli argomenti o Indice generale 0 Sommario. E’ generalmente posto all’inizio
del manuale. Contiene in ordine sequenziale gli argomenti che sono riportati nel manuale
stesso, caratterizzati dallo stile titolo.

- Indice analitico o Indice, Bibliografia. Sono generalmente posti alla fine del manuale.
Contengono in ordine alfabetico i termini che sono stati contrassegnati durante la stesura del
manuale.

- Indice di illustrazioni, Tabelle, Oggetti: sono gli elenchi di tutti gli oggetti dotati di
didascalia (figure, tabelle, equazioni o altro definito dall’utente) presenti nel documento.

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

L’indice dei contenuti &€ un campo che riporta tutti i titoli e sottotitoli presenti nel documento,
associati ai numeri di pagina corrispondenti. Il candidato sa che in Writer I’indice dei contenuti
viene chiamato Indice generale.

Per poter generare un indice generale e necessario innanzitutto formattare tutti i titoli del
documento che si vuole includere nel sommario, con gli stili intestazioni. E possibile usare anche
degli stili personalizzati, purché si specifichi nelle opzioni quali sono gli stili da utilizzare per la
creazione dell’indice generale. Il candidato sa che se si lasciano le opzioni predefinite, Writer
utilizza gli stili Intestazione e le voci volutamente contrassegnate presenti nel documento, per la
creazione dell’indice generale.
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Operativita
Una volta formattati i titoli:

Posizionare il cursore nel punto iniziale del documento, dove si desidera creare 1’indice
generale.
Selezionare il comando da menu Inserisci > Indici > Indici.
Selezionare nella sezione Tipo e Titolo della scheda Indice la voce Indice generale ¢
accettare il titolo predefinito, oppure eliminarlo o modificarlo (se nel documento esiste gia
un titolo per I’indice generale, occorre ricordarsi di eliminare dalla casella Titolo il home
del titolo predefinito) .
Selezionare nella sezione Crea indice della scheda Indice 1’opzione per estendere 1’indice
a tutto il documento o limitarlo ad un capitolo; indicare inoltre fino a quale livello le voci
devono comparire nell’indice.
Selezionare nella sezione Crea da della scheda Indice 1’origine da utilizzare per la
creazione dell’indice (le tre opzioni non sono reciprocamente esclusive e pertanto un indice
generale puo essere costruito utilizzandole anche tutte assieme):

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

» Altri stili: utilizza le voci formattate con lo stile che sara scelto.

» Contrassegni indice: utilizza le Voci contrassegnate dall’utente.
Nelle rimanenti schede selezionare:

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

tabulazioni, caratteri di riempimento, ecc).
» Dalla scheda Stile gli stili da utilizzare per ogni livello dell’indice (carattere, effetto
carattere, ecc.)

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

> Dalla scheda Sfondo lo sfondo da applicare.
Confermare con il pulsante OK.

Le voci dell’Indice generale non sono collegamenti ipertestuali; pertanto non & possibile da essi
raggiungere direttamente il punto del documento collegato.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.4

Viene richiesto di creare un indice generale, senza titolo, per riportare unicamente i titoli formattati
con lo stile Norme. (vedi Figure 3.31 a 3.33)

:onuen:lone carta.odt - OpenOffice.org Writer =) : :
© Modifica Visualizza | Inserisci | Formata  Tabella  Strumentl  Finestra 2

FRE e = Irterruzione manuale. .. = L= | =
Comanda d campo »

ltalazione S8 Caraten special « )i (@ el = 4 =

b Marcatore di formattazions b4 5o B T BB

o L L Y

= Segone...

3 Cpllegamento..

i Riga d'intestazione v -
: Pig di pagina v suy erPill Mar
- Motz a pié paginaldl chiusura, .

¢ Segnalibro .

Riterimento Incroclato.. .
commenta CHri+AR
- Script.
T =

Busia..

e Fea 2

Voce blojlografica ..

= O carnice.

5 Tabela Cirl+F12

Righella orzzontale...

Figura 3.31 Creazione di un indice
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i= Inserisci indice

Indice| voci | Stili | Colonne | Sfanda

Indice generale Tipo e titolo
Titalo
Titolo 1
it d i apassesis aL i capin . Crmsh mce s urs daldce ez -
Ipo
Titole 1.1
11.Guin f—,
Titolo 1.2 Crea indice
it dl e s e aLcagin 1. Qe o 6 an arelsclin. o
Per
e | ™
Tabetha 1 Tabelha | Struttura
EI % Alti st
T Fwu !
= Assegnastile &
Stili

Indice generale

Indice generale

X| Protetto contra madifiche manuali

Intera documenta

- | Valutafino a livello Y

OK

Indice analitico 2
Indice analitica 3
Intestazione
Intestazione 1

Intestazione 2

Norme|

2

= Annulla

2

Intestazione 3
Intestazione indice analitico

< Normale (Web)

- Normaletesto

@

R Nota a pié pagina

= Pié di pagina

= Predefinita

N Riga d'intestazione

= Sommario 4

: Sommario 5

< Sommario 6
Sommario 7

1 Sommario 8

R/ B@FAO B-@-4 £<4
Panina 105 i

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

superPiu Market :
Supedinercaty s w
ILNORME GENERALL.........cccsiceiiiiiiiniiisiisisiscsiiasiss s ins i s in e en s issmsi e en i s s e 2
2.UTILIZZO DELLA CARTA ... ettt e e e 3
SADDEBITO IMPORTO ACQUISTI ....ccceciaiieiiisiiiiimsimcs s sascissnsisimsimsn s enssssmsnms e en e 4
4.RISOLUZIONE DEL RAPPORTO ...occeeieiiisieiiceiiiiiins i isiiciiin e inn s nin e in e e 4
SINIZIATIVEPROMOZIONALL..........oeeeiiiiiiceiiiiisi i cnn s S
Lo O W0 (0 P 5

Figura 3.33 Aspetto finale dell'Indice generale

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

- Cliccare con il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi del sommario e selezionare il
comando Aggiorna Indice/Tabella.

Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda n.4

Viene richiesto di inserire un’interruzione di pagina, immediatamente prima del punto 6.
COMUNICAZIONI e di aggiornare 1’intero indice generale. (vedi Figura 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 "
SADDERITO IMPORTO ACOUIST] e, taluscole/minuscale » [EEaTE——
agglarna [ndiceftabella .
ARISOLUZIONE DEL BRAPPORTO v 0 ;
Madifica indicetabela .
Rimuayi indicefdabella
SINIZIATIVE PROMOZIONALL e issseise fetassrssannsen o0 3
Modifica stile di paragrafo
GCOMUNICAZIONE coveeriassriissenriiisieiiicennn. 7 N0l fassrssnnsseeseeadd

Figura 3.34 Aggiornamento di un indice generale.

AM3.2.2.2 Creare un indice delle figure, basato su un certo numero di stili e formattazioni.
Un indice delle illustrazioni (figure) o delle tabelle o degli oggetti, contiene I’clenco di tutte le
figure, tabelle o oggetti presenti nel documento o in una parte di esso.

Operativita

Posizionare il cursore nel punto del documento dove si desidera generare I’indice delle
illustrazioni (o delle tabelle o degli oggetti).

Selezionare il comando da menu Inserisci > Indici > Indici.

Selezionare nella sezione Tipo e Titolo della scheda Indice la voce Indice delle
illustrazioni (o delle tabelle o degli oggetti) e accettare il titolo predefinito oppure
eliminarlo o modificarlo (se nel documento esiste gia un titolo per I’indice delle figure,
occorre ricordarsi di eliminare dalla casella Titolo il nome del titolo predefinito) .
Proseguire come gia visto per I’indice generale.

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

L’indice analitico € una sezione, posta in genere alla fine di un manuale, che riporta elencate in
ordine alfabetico le voci che si e ritenuto opportuno contrassegnare. Il candidato sa che le voci
pOossono essere organizzate su piu livelli gerarchici.

Operativita

Selezionare il testo che si desidera contrassegnare.
Selezionare il comando da menu Inserisci > Indici > Voce.
Utilizzare la finestra Inserisci voce di indice.

B Inserisci voce diindice <

Cantrassegno
Indice Indice analitica MIE]
Chiudi
Voce bipenoffice org

Chiave 1 - 2

Vace principale

Applica a tuttl i testi simili

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

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

compare automaticamente come Voce).

Per far si che il testo selezionato appaia come voce secondaria, digitare come Chiavel il
testo che dovra apparire come voce principale. Ad esempio se fosse stata selezionato come
Voce il testo OpenOffice.org e si immettesse come Chiavel il testo Tabelle, la voce
dell’indice sarebbe Tabelle, OpenOffice.org.

Cantrassegno

Inserisci

Indice Indice analitico MIE

Chiudi
Voce [penoifice arg s
Chiave | Tabelle - ?

Chiave 2 v
Vaoce principale

Applica a tutti | testi simili

Figura 3.36 Finestra di dialogo Inserisci voce di indice

Indice analitico

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

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

se per esempio come Chiave 2 fosse messa la parola Writer, la voce di indice completa
sarebbe OpenOffice.org, Writer, Tabelle.

Per contrassegnare tutte le occorrenze di un testo nel documento, selezionare il testo,
scegliere Modifica > Cerca & sostituisci > Cerca tutto ¢ infine Inserisci > Indici >
Voce > Inserisci.

Per contrassegnare altre voci di indice, selezionare il testo, cliccare nella finestra di dialogo
Inserisci voce di indice e ripetere il procedimento.

Eliminazione di indice analitico

Cliccare con il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi dell’indice analitico (lo stesso
procedimento vale per qualsiasi tipo di indice) e selezionare il comando Rimuovi
Indice/Tabella.

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

Aggiorna indiceftabella
Modifica indice/tabelia

" Rimuayl indicetansla

Modrfica stile a1 paragrafo...

0 Incalla

Figura 3.38 Rimozione di un indice
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AM3.2.2.4 Creare, aggiornare un indice, basato sulle voci segnate.

Una volta contrassegnate le voci nel testo, il candidato crea [’indice analitico. Creato 1’indice
analitico, e possibile aggiungere o eliminare voci e di conseguenza € possibile modificarne il
contenuto e aggiornare i numeri di pagina, in base ai cambiamenti avvenuti nel documento.

Operativita

- Posizionare il cursore nel punto del documento in cui si desidera creare I’indice analitico
(generalmente in fondo al documento).

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

- Selezionare nella sezione Tipo e Titolo della scheda Indice la voce Indice analitico e
accettare il titolo predefinito, oppure eliminarlo o modificarlo (se nel documento esiste gia
un titolo per I’indice analitico, occorre ricordarsi di eliminare dalla casella Titolo il nome
del titolo predefinito) .

Finestra di dialogo Inserisci indice
- Scegliere le opzioni piu opportune (Riunione voci, Scrittura in maiuscolo, ecc.) (vedi Figura
3.40).
- Scegliere, se le impostazioni standard non sono soddisfacenti, le caratteristiche desiderate di
Stili, Colonne, Sfondo nelle relative schede.
- Confermare con il pulsante OK.

B Inserisciindice =

Indice analitico
Cain

o

quera

vace dallndics mali

Titolo 1

Titoio 1.1

Titolo 1.2

Indice| Yoci | Stili

Calonne | Sfondo

Tipo & titola
Titalo

Tipo

Crea indice
Per

Extra

Indice analitico

| ndice analitica =

X Protetta cantro madifiche manuali

Intero documenta

Tl I Tabela 1

¥/ Riunisci vaci uguali

% Riunisci con seg. 0 seqg.

Scrivi le voci maiuscale
Chiavi come vocl separate

File di concordanza

EI X Majuscale/minuscale
Eve T Towa 1

Ordina

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

OK Annulla 2 Ripristina X/ Mastra anteprima

Figura 3.39 Finestra di dialogo Inserisci indice

Aggiornamento di indice analitico

Per aggiornare 1’indice analitico occorre, analogamente a quanto gia visto per I’indice generale —
Figura 3.34, cliccare col tasto destro del mouse e selezionare Aggiorna indice / tabella.
Vengono aggiunte le nuove voci eventualmente contrassegnate e aggiornati i numeri di pagina, in
base alle variazioni effettuate nel documento.

AM3.2.3 Segnalibri e Riferimenti incrociati

Un segnalibro e un indicatore non visibile che viene associato a un certo punto del documento o a
una certa selezione di testo. Ogni segnalibro ¢ identificato da un nome, e puo essere utilizzato come
ancora per un collegamento ipertestuale o semplicemente pu0 essere utilizzato per spostarsi
velocemente da un punto qualsiasi del documento a un punto particolare, contrassegnato con il
segnalibro.

Un riferimento incrociato € un collegamento a un titolo, un segnalibro, una tabella, una figura, ecc.,
che consente di rintracciare immediatamente un luogo nel documento dove trovare ulteriori
informazioni. In un testo elettronico, puntando sul riferimento incrociato il cursore assume
I’aspetto, tipico dei collegamenti ipertestuali, di una manina con [I’indice alzato e
contemporaneamente appare 1’indicazione della destinazione del salto.
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AM3.2.3.1 Aggiungere, eliminare un segnalibro.
Il candidato deve essere in grado di assegnare la funzione di segnalibro ad una qualsiasi parte del
testo. Deve essere in grado inoltre di eliminare i segnalibri non piu utilizzati.

Operativita
- Posizionare il cursore nel punto del testo in cui si desidera aggiungere un segnalibro o
selezionare il testo da contrassegnare.
- Selezionare il comando da menu Inserisci > Segnalibro.

Finestra di dialogo Inserisci Segnalibro
- Nella casella digitare il nome del segnalibro. Per i nomi dei segnalibri non possono essere
utilizzati i seguenti caratteri: /\@ : *?";, . #
- Cliccare sul pulsante OK per aggiungere il segnalibro e chiudere la finestra di dialogo.

‘®™ Inserisci segnalibro 2

e
Candizioni|
Annulia

Figura 3.40 Finestra di dialogo Inserisci segnalibro

Raggiungere un segnalibro specifico
- Utilizzare il tasto di funzione F5, per attivare la finestra di dialogo Navigatore (oppure
utilizzare il pulsante Navigatore sulla barra Standard) (Vedi Figura 3.41).
- Se non ¢ gia visibile fare apparire I’elenco dei segnalibri (clic sul quadratino di struttura
davanti a Segnalibri).
- Doppio clic sul segnalibro voluto.

In alternativa
- Clic destro sul numero di pagina in basso a destra sulla barra di stato e scegliere il
segnalibro voluto nell’elenco.

Eliminare un segnalibro
- Nella finestra di dialogo Navigatore, cliccare con il pulsante destro sul segnalibro da
eliminare e poi scegliere la voce Segnalibro > Elimina.

Blwgioe = o ]
C-& T 4 T
EER 8 E@els =-
=] Intestazion
B Tabells
(¥ cornict di testo
=W Immagin
immagini1
@ Oggetti OLE
= g Segnalion
i oo
@ [Els  Livelldiostrttura »

m = ¢ Modo drag »
R Visualizza »
B - Modinca..
T comment

@ Oggetti di disegna Rinamina

Convenzione carta {ativa) -

Figura 3.41 Finestra di dialogo Navigatore: eliminazione di un segnalibro.
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Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda n.7

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

(vedi Figura 3.42)

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 cut elenco &
L elfesso 1 punt
hercati e sul

istitut
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 3.42 Finestra di dialogo Inserisci segnalibro.
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AM3.2.3.2 Creare, eliminare un riferimento incrociato a: elemento numerato, titolo,

segnalibro, figura, tabella, testo impostato.

Un riferimento incrociato € un testo che, selezionato con il mouse, rimanda a un altro punto del
documento (riferimenti impostati, intestazioni, elementi grafici, tabelle, oggetti, indici o segnalibri.
ecc.). Il candidato sa che il riferimento incrociato prevede una parte digitata manualmente (Vedi,

Vedi anche, ecc.) e un collegamento ipertestuale che rimanda all’elemento designato.

Operativita per impostare un riferimento incrociato.
- Selezionare il testo o la posizione di destinazione.

- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento incrociato.

- Scegliere la voce Imposta Riferimento

- Attribuire un nome significativo nell’apposita casella.

™ comandi di campo —

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

Tipo di campa
Inserisci riferimenta
Intestazioni
Paragrafi numerati
Segnalibri

Nome
OpenOffice org|

ghial || 2

Figura 3.43 Finestra Comandi di campo - Scheda Riferimenti incrociati: Imposta riferimento
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Operativita per inserire un riferimento incrociato.
- Posizionare il cursore accanto al testo che deve fare da rimando, digitare la parte introduttiva
(Vedi, Vedi anche, ecc.) e aggiungere uno spazio.
- Selezionare il comando da menu Inserisci > Riferimento incrociato.
- Scegliere la voce Inserisci Riferimento
- Selezionare, fra quelle disponibili, la corretta destinazione.

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

Inserisc pferimento a Home

Fagina Opendifice arg
Capitala
Testo di rifermenta

Al di soprafal di sotta
Come stile di pagina

inserisel | Chiudi 2

Figura 3.44 Inserimento di un riferimento incrociato ad un testo

Per eliminare un riferimento incrociato, occorre selezionare il riferimento ed eliminarlo con il
tasto Canc, come se si trattasse di un testo normale.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.7

Viene richiesto di creare a pagina 5, alla fine del paragrafo del punto 4.1 dopo la parola Vvedi:, un
riferimento incrociato che consente di andare al punto 1.5 Il giudizio della Banca, che &
insindacabile.... (vedi Figura 3.42)

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 |
Testimzions

comvenziamato, Tipo di campo Selezlong
Imposta riferimernto 1. NORME GENERAL -
4.3 Lleventuale wtfl|  INS2FisCi fifenmenta 1.1. La Carta Gold congente, alle condizioni di seguito precis
Wiene Cors ders Intestaziani 1.2, Linteressata pud richiad, a Carta Galc
1.3 La documentazione deve asser critta anche dall

44 Le norme & e Segnalibr
Motz & pig pagina

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

AM3.2.3.3 Aggiungere un riferimento incrociato ad una voce dell’indice.
Un riferimento incrociato applicato a una voce di un indice, fa riferimento ad un’altra voce dello
stesso indice analitico che é quella che consente di trovare nel documento, I’informazione cercata.

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 variazione, come ad esempio la data attuale o il numero delle pagine
del documento. Essi permettono di inserire in maniera automatica numerose informazioni e possono
essere aggiornati al variare delle stesse. (Campo: Insieme di codici che consente di inserire
automaticamente testo, grafica, numeri di pagina e altri elementi in un documento. Il campo DATE,
ad esempio, consente di inserire la data corrente.)

AM3.3.1.1 Inserire, eliminare campi come: autore, nome e percorso del file, dimensione del
file, fill-in/input.

Molti codici di campo vengono inseriti nel documento automaticamente, quando si utilizzano
funzioni come la generazione di indici e di sommari, la numerazione delle pagine, I’inserimento di
voci di glossario o della data odierna, ecc. Il candidato sa che esistono comunque comandi diretti
che permettono di inserire ogni tipo di codice di campo, in maniera esplicita e di controllarne le
opzioni. Per eliminare un campo, basta selezionarlo ed utilizzare il tasto Canc.

Tra i campi disponibili in Writer, vanno ricordati:

Autore Riporta il nome dell’autore del documento, nel punto specificato.
Si ottiene con Inserisci > Comando di campo > Autore.

Nome e percorso del file Riporta, nel punto specificato, il nome del documento e la sua
posizione del disco. Si ottiene con Inserisci > Comando di
campo > Altro Nella scheda Documento, sezione Tipo di campo
scegliere Nome file e nella sezione Formato Percorso/Nome
file.

Dimensione del file Riporta, nel punto specificato, la dimensione del documento in
pagine, paragrafi, parole o caratteri. Si ottiene con Inserisci >
Comando di campo > Altro Nella scheda Documento, sezione
Tipo di campo scegliere Nome file e nella sezione Formato
Percorso/Nome file.

Fill-in/input In Writer sono offerte due possibilita: la prima consiste
nell’utilizzare un Campo di digitazione che serve per introdurre
un dato in una variabile (che deve precedentemente essere stata
definita) in modo che appaia in tutte le posizioni in cui la variabile e
stata utilizzata. La seconda consiste nell’utilizzare un Campo
utente con un valore predefinito che invita a digitare un testo
personalizzato.

Si ottengono entrambe con Inserisci > Comando di campo >
Altro Nella scheda Variabili, sezione Tipo di campo scegliere
Campo di digitazione oppure Campo utente.

Operativita
- Posizionare il cursore nel punto del documento.
- Selezionare da menu Inserisci > Comando di campo.
- Selezionare il comando desiderato, se compare fra quelli di uso piu comune (Data, Orario,
Numero di pagina, Numero di pagine, Argomento, Titolo, Autore) oppure scegliere Altro.
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Finestra di dialogo Comandi di campo

Selezionare la scheda:
» Documento (0 Info documento) per inserire campi che danno informazioni sul
documento che si sta scrivendo.
» Funzioni per fare eseguire operazioni sul testo anche subordinandole al verificarsi
di una condizione.
» Variabili per definire parti di memoria atte a contenere testo o numeri che possono
cambiare o diventare disponibili nel corso dell’elaborazione.

Operativita per inserire un Campo utente.

Selezionare Campo utente nella scheda Variabili.

Selezionare nell’area Nome il nome prescelto per il campo.

Scegliere il formato piu opportuno (solitamente: Ulteriori formati... > Testo)
Attribuire il Valore iniziale al campo e confermare con il segno di spunta verde.
Concludere con Inserisci.

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

(]

Figura 3.46 Inserimento di un Campo utente

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.6

Viene richiesto di inserire un campo nel pie di pagina del documento, a destra del testo Numero di
caratteri:, per indicare di quanti caratteri € composto il documento; il valore deve apparire in
Grassetto Corsivo. (vedi Figura 3.47)
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42 In mtn iocast
reswtuzone  della

? |Documento | Riferimenti incraciati | Funzioni | Info documenta | Variabili Database
coavenzienato B

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 3.47 Inserimento campo Statistiche >Carattere (numero di caratteri di un documento)

AM3.3.1.2 Inserire il codice di campo “formula Somma” in una tabella.

All’interno di tabelle che contengono dati numerici, & possibile utilizzare alcune semplici formule o
funzioni nella maniera che é tipica dei fogli elettronici. Il candidato deve essere in grado, ad
esempio, di calcolare delle somme di elementi numerici.

Operativita
- Posizionare il cursore nella cella della tabella in cui si vuole ottenere la somma.
» Utilizzare il pulsante Somma nella Barra degli strumenti Tabella.
oppure
» Selezionare il comando da menu Tabella > Formula > f(x) >Somma.
- In entrambi i casi deve apparire la riga =SUM(intervallo di celle).
- Confermare con il segno di spunta verde o con Invio

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

Figura 3.48 Inserimento della funzione Somma

Barra della Formula (Utilizzo)

- La barra della formula contiene, a partire da sinistra, I’indicazione della cella su cui si opera,
il pulsante Formula di creazione guidata funzione che permette di scegliere la funzione
desiderata, i pulsanti per annullare o confermare quanto digitato, la riga di digitazione. La
somma € automaticamente impostata sulla colonna se immediatamente sopra alla cella si
trovano dei numeri =SUM(intervallo di celle superiori). E’ invece automaticamente
impostata sulla riga se le celle che contengono i numeri non si trovano sopra ma a sinistra
della cella con la formula =SUM(intervallo di celle a sinistra).
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D5 i 7 WV |=sum(<D2>|<D3x|<D4>)|
- e T e 8- A0 AT .12 B8 A4 A5 A6 AT
. Prodotto Costo unitario Quantita Totale
- Pane 24 4 96
. Latte 1.7 5 8.5
) Ucrabella v x 6 6,6
7 B . Importo totale

Figura 3.49 Calcolo dell'importo totale con la funzione Somma

Usando le formule, é possibile utilizzare i dati inseriti in una tabella nello stesso modo con il quale
si utilizzano i dati in un foglio di Calc. Le colonne della tabella possono essere immaginate con le
intestazioni costituite da lettere (A, B, C) e le righe con le intestazioni costituite da numeri (1, 2, 3).
Le celle, oltre che essere selezionate con il mouse, possono essere indicate racchiudendone
I’indirizzo fra parentesi angolari “<” e “>”. Intervalli di celle consecutive possono essere
rappresentati con i riferimenti separati dal segno grafico “:”; celle non adiacenti vengono indicate
separandole con il segno “|” (vedi riga di digitazione nella figura 3.49). Gli operatori riconosciuti
sono gli stessi di Calc (+, -, *, /).

AM3.3.1.3 Cambiare il formato al numero di campo.
Il candidato deve essere in grado di cambiare il formato al contenuto di un campo (solitamente un
numero, ma puo essere anche del testo — vedi Figura 3.50), scegliendo quello pit opportuno.

Finestra di dialogo Formato numero
- Con il menu contestuale scegliere Formato numero... € selezionare un formato numerico
nella finestra Formato numero.
- Confermare con il pulsante OK.

=

= Formato numero 2!

Categaria Earmata Lingua

Percentuale < EN |Automatico -

Valuta Annulla
Data

Craria

Sclentifico

Frazione

Valore booleano E
-

OK

2

123412

LI N

Codice del farmato

@

Figura 3. 50 Finestra di dialogo Formato numero

AM3.3.1.4 Bloccare, sbloccare, aggiornare un campo.

Il candidato sa che in Writer le modalita di aggiornamento variano per i diversi campi: in alcuni casi
(ad esempio all’interno delle tabelle), I’aggiornamento ¢ automatico mentre in altri casi deve essere
fatto manualmente tramite il menu Strumenti > Aggiorna > Campi, inoltre alcuni campi (non
tutti) possono essere bloccati per impedire che vengano automaticamente aggiornati o variati
accidentalmente.
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Operativita
Bloccare un campo (quando possibile)
- Posizionare il cursore all’interno del campo.
- Menu contestuale > Comando di campo > segno di spunta su Fissa il contenuto.

Sbloccare un campo
- Posizionare il cursore all’interno del campo.

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

Aggiornare un campo
- Posizionare il cursore all’interno del campo.

- Damenu Strumenti > Aggiorna > Campi.
|

1 Btrumenti  Finesra 7
- %% Ortografia e grammatica F7 =l | ]
Lingua 3
Contegaio paraie
Mumerazione capitala
Humerazions righe
Mot a pié paginafdi chiusura...

= Galery
<N Lettore muttimediale
Database bibliografica

Stampa guidata in serie

Macra Y - Campi - Fa

Gestlone estenslonl...

mpostazioni fltro XML

Opzioni di correzione automatica
3 Personalzza. .

Opziani...

Aggioma futto

Beimpagina

Figura 3.51 Aggiornamento campi

AM3.3.2 Moduli, Modelli

L’uso dei moduli e indicato per la produzione di documenti standard costituiti da una parte fissa e
da campi nei quali & possibile inserire dei dati variabili. Una volta preparato il modulo, occorre atti-
vare la protezione che consente all’utente la compilazione dei soli campi variabili (i inserisce tutto
il contenuto in una sezione protetta). Il modulo creato va salvato come modello, in modo che sia
disponibile per ogni successivo uso. Il candidato sa che i modelli di Writer hanno estensione .ott.

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

Il candidato deve essere in grado di riconoscere i tipi di campo modulo che possono essere utilizzati
e deve conoscere il loro uso.

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

Campo di testo
Campo casella di controllo
Campo casella di riepilogo

Puo accogliere testo, numeri o date.
E’ una casella destinata a contenere il segno di spunta.

E’ un campo che consente di utilizzare un elenco a discesa,
dal quale é possibile selezionare una delle voci contenute.



40 AM3 Elaborazione testi — livello avanzato

Operativita

- Selezionare il comando da menu Visualizza > Barre degli strumenti > Controlli 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
®

Client

l_ CBSEHE di controllo Wl pregniamo dl gsservare che le Capiaiarket
impastazioni scelte per il farmulario in questa

_ pagina verranna applicats depo aver chiusg

il Ia pagina stessa
-
%
(]

Annulla

Figura 3.52 Controlli per formulario: sono visibili la Barra per la scelta, le tre tipologie pit comuni e la
finestra per la creazione guidata della casella di riepilogo.

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

la tabella da cui prelevare le voci da far apparire; se le voci devono essere digitate
direttamente, scegliere Annulla).

Ognuno dei campi sopra elencati ha numerose proprieta specifiche che possono essere applicate
attraverso la finestra di dialogo Proprieta che si apre attraverso il menu contestuale > Campo di
controllo. Di seguito alcune delle proprieta piu utilizzate per ciascuna tipologia di campo:

Campo di testo:

Testo predefinito Da la possibilita di inserire un testo che viene mostrato come
predefinito, all’interno del campo modulo.

Lunghezza max. testo Permette di impostare un valore massimo per il numero di caratteri che
possono essere digitati nel campo modulo.
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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 ..[(PFSGET\HWO) IE]—
Allineamenta.........cooveieiorion. [Sinistra vl
Colare di SFando.........cccoeereeree ..[PI’SGET\HitO le]
BOFAO. oo |ASPEND 3D -

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

[ =]

Figura 3.53 Opzioni per campo testo.
Campo modulo casella di controllo:
Larghezza/Altezza Permettono di stabilire le dimensioni esatte della casella.
Stato predefinito Consente di stabilire se la casella deve presentarsi gia selezionata.

B Proprieta: Casella di controllo .o,
Generale| Dati | Eventi

Didascalia

Testo fisso

Adbilitata

VASIBIE ... oo S

Stampabile............coocovvioeern. |51

Tabstop. ..o, |3

Sequenza
Stato predefinita
ANCOFA. oo

POSIZIONEY ..o |

Larghezza

Altezza

Carattere.............ooe
Sl

Allineamenta................o.

Allineamenta verticale

Colaore di sfanda

Interruzione di parola..............

IMMAGINE. oo

Figura 3.54 Opzioni per campo casella di controllo.
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Campo modulo casella di riepilogo:

Voci dell’elenco Permette di digitare le voci che devono comparire nell’elenco a
discesa. Dopo aver inserito la prima voce, con SHIFT + INVIO si
passa ad inserire la successiva. Si termina 1’elenco con INVIO. In
alternativa si possono digitare le varie voci separandole con il

(73R 1]

carattere “;” (punto e virgola).
Apribile Permette la visualizzazione delle voci dell’clenco.

Numero delle righe Imposta il numero di voci dell’elenco che devono essere visibili.

‘8 Proprieta: Casella di riepilogo .5,

\Generale| Dati Eventi

Tabstop Si

Sequenza..................... [0

4 |4k 4

Scarrimento del mause...|Quando selezionata

ANCOMA. ....oviree ... | COME CaATattere -
PosiziongY....................|-0.42cm =
Larghezza 3,50cm =
AlLEZZE.........cocoeveerene.. | 0,B3CM =
L ST s =10 =1a ols OORIN ' ~sseqna”, "Bancomat","Carta di credito”;"Contanti' k4
Carattere............ooo.o...... | (Predefinita)

Allineamento....................|Sinistra -
Caolare di sfondo.............. |Predefinita ~||...
Bordo..............c................ |ASPELt0 3D -
Apribile................c..........|S -
Numera delle righe 5 =
Selezione multipla............|NO -

Selezione predefinita
Ulterior infarmazioni.......

Testo della Guida

»

HIM mdmlln Sinis

Figura 3.55 Opzioni per campo casella di riepilogo.

Modifica di un campo modulo

Per modificare un campo, occorre selezionarlo con il tasto destro del mouse e scegliere il comando
Campo di controllo. Compare la finestra di dialogo Proprieta precedentemente incontrata,
attraverso la quale e possibile modificare il campo prescelto in ogni sua caratteristica.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.16

Viene richiesto di modificare il campo modulo elenco a discesa che si trova a pagina 1, a destra del
testo desidero ricevere la carta. (vedi Figura 3.56)

Altezza.. ... 050cm -
Vaci dell'elenco................ 4
T (selezionare il tipo) -
R |
Allineamento.................... Gold rev
Colore di sfondo.............. =
IS S R >
- -
A vilnila <i = b

Figura 3.56 Immissione Voci dell'elenco (si sta aggiungendo la terza voce: Gold revolving)
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AM3.3.2.2 Aggiungere del testo guida a un campo di modulo: visibile al posizionamento del
mouse sul campo stesso

Per ognuno dei tre tipi di campo, ¢ possibile immettere un messaggio adatto a guidare 1’utente nella
fase di immissione dei dati.

La proprieta Testo della guida permette di associare un testo (che in genere contiene istruzioni
per la compilazione del campo o suggerimenti) e di farlo comparire automaticamente quando il
mouse si trova sopra il campo stesso.

Operativita
- Si opera come per impostare le altre proprieta precedentemente viste.

Ulteriori infarmazioni........
Testo della Guida............ | Selezionare il tipo di carta desiderata
URL della Guida.............. a

[=!
o

Figura 3.57 Inserimento del testo guida.

|5el-'=2||:'1ara il tipo di carta -:Iaslderatu|

ta% ) .

o —

[y

Figura 3.58 Campo Casella di riepilogo con testo guida associato.

AM3.3.2.3 Proteggere, sproteggere un modulo.

Il candidato sa che quando un modulo € protetto, il testo del documento non puo essere modificato,
mentre é possibile utilizzare tutte le funzionalita dei campi modulo. La protezione avviene mediante
la creazione di una sezione protetta, contenente 1’intero modulo.

Operativita (Proteggere)
- Selezionare il comando da menu Modifica > Seleziona tutto.
- Selezionare il comando da menu Inserisci > Sezione > Segno di spunta su Protetta.

‘B Inserisci sezioni =

Sezione| Colonne | Rientri | Sfondo | Note a pié di pagina/di chiusura

Nuava sezione Collegamenta
Sezione1 Callegamenta

Protetta

Con password

Nascandi
Nascandi

Proprieta
Modificabile in sola lettura

Inserisci Annulia 2 Ripristina

Figura 3.59 Finestra di dialogo Inserisci sezione (protetta).

Operativita (Sproteggere)
- Selezionare il comando da menu Formato > Sezioni.
- Selezionare la sezione e utilizzare il comando Rimuovi (oppure togliere il segno di spunta
da Protetta; in questo caso rimane la sezione che é stata creata al momento della protezione).
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'8 Modifica sezioni &

Sezione Callegamento o
Gakgens [ ]
i, SEe

-
X/ Protetta L
[] Con password D
Nascondi
[ Nascondi
Proprieta
[ Macfficabile in sola lettura

Figura 3.60 Finestra di dialogo Modifica sezione (protetta)

AM3.3.2.4 Modificare un modello.
Il candidato deve essere in grado di personalizzare un modello esistente, modificandone
I’impaginazione e la formattazione, per adattarlo alle richieste specifiche.

Operativita
- Selezionare il comando Modelli > Modifica dal menu File.
- Apportare le modifiche.
- Salvare il modello modificato.

Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda n.9

Viene richiesto di aprire il modello Carta intestata.ott e di inserire un bordo pagina, a piacere. (vedi
Figura 3.61)

‘B Cartaintestata.ott - OpenOffice.org Writer £

Mudmca Visualizza |nserisci Formato Tabella Strumenti Fipestra 2 x
* HNuova > @D - & U'  + 2@ 120
= Apri Ctri+0 :E] . = cul pmogm W war e
ew Roman 12 3 (1) 1 | [ A= (g} == H-"-2-
Documenti recenti » %
1 vl 20034 5B T -8 8 0 120 130 0 14 45 16 DR =
Procedure guidate » X Lol =4
@ Chiudi
A sava Ctri+S
& salva connome.. Ctri+Maiusc+S
Salva tutta
O Ricarica
versioni -
g uperPin Market
Esparta nel formato PDF ALY
: upermercat;
+ Proprieta... LA =
Firme digitali
Modelli » Gestiscl
Si ite Rubl
Anteprima nel browser web orgente Rurica
Bl Sawva
= Anteprima di stampa Modifica
& Stampa Ctrl+P
~ |mpostazione stampante
@ Esci ctri+Q
-
& B|
v [a)
8
] ar
R/ Be A0 P-@ »-ll-P-%- Al &5
Pagina1/1 Predefinit taliano (talia) INS [STD [* OOEED @+ —— @ [100%
= % - EN S systemi/medial - Konguerar ~ €
2 - T ! g H
@ \§ @ ﬁ \ﬁ 2 | Carta intestata.ott - Oper O lﬂgaﬁ QO iz El

Figura 3.61 Modifica di un modello: si vedono il menu per modificare e salvare i modelli e il bordo pagina a
piacere che e stato inserito..
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AM3.3.3 Stampa unione

Il procedimento di stampa unione (stampa in serie e la dizione di Writer, o Mail Merge) permette
di personalizzare un documento (lettera, busta, ecc.) con i dati dei diversi destinatari ai quali il testo
deve essere inviato. Durante la stampa in serie € possibile ordinare e filtrare, in base ai diversi
campi, i dati contenuti nella sorgente dati ed € possibile escludere manualmente alcuni destinatari.
Generalmente non e possibile modificare il file che costituisce 1’origine dati (ovvero che contiene i
dati dei destinatari) se non aprendolo preventivamente con 1’applicazione che lo ha creato.

AM3.3.3.1 Modificare, riordinare una lista di destinatari, usata per la stampa in serie.
Durante la stampa in serie, il candidato deve essere in grado di filtrare la sorgente dati e modificare
I’ordinamento dei destinatari, rispetto a quanto presente nel file di origine dati.

Operativita per modificare la lista dei destinatari
- Aprire la lista dei destinatari con I’applicazione che la ha creata (molto spesso Calc) ed
apportare le modifiche richieste.

Operativita per ordinare la lista dei destinatari

- Nel terzo passaggio della stampa guidata in serie, attivare il pulsante Seleziona un altro
elenco indirizzi.

- Nella finestra di dialogo Seleziona elenco indirizzi usare il pulsante Aggiungi per
“agganciare” la sorgente dati e confermare con il pulsante OK.

- Nel sesto passaggio della stampa guidata in serie, attivare il pulsante Modifica documento
per tornare al documento principale.

- Visualizzare le sorgenti dati e scegliere la tabella contenente i dati che si vogliono utilizzare

- Utilizzare i pulsanti Ordina (per effettuare ordinamenti crescenti o decrescenti su un
massimo di tre campi) 0 Ordina in modo crescente / decrescente (per un ordinamento
rapido su un solo campo — quello selezionato).

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.20

Viene richiesto di utilizzare il documento Punti kiwi.odt, come documento principale per la stampa
in serie, con ’origine dati clienti.ods, dopo aver modificato nella riga relativa al cliente Dott.
Giuliano Agnese, il nome della citta in Torino. (vedi Figura 3.62)

a Clienti.ods - OpenOffice.org Calc =

File Modifica “isualizza |nserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

- E DA s ek (B e G 20
= Arial - |10 - BO0LU E= .=
E11 | py £ = [Torino
A [ B [ & [ D

1 |Titalo Cliente Indirizza cap Citta

2 [Sig.na Werdi Mirella “ia Savona 144 20148 Milana
3 |sig. Brandi valeria Wia Savona 144 00100 Roma

4 |Sig.ra Raossi Giulia ‘ia Leopardi 8 50027 Firenze
5 |siq. Carminati Pietro ‘ia Savona 144 20146 Milano
6 |Sig. Cogliati Luigi ‘ia Puccini 46 50125 Firenze
7 |Dott. Caralli Massima ‘ia Manzani 12 00100 Rama

g |Sig. Cavalli Marcella Corso Impero 118 14100 Asti

9 |Dott. De Rossi Giovanni Vicolo Giavani del '99 10231 Tarino
10 |Sig. Fantini Guido Corso 5. Gottarda 11 20148 Milana

:uD.QIL Giuliano Agnese  Piazza Unita d'ltalia 2 10100

12 |Sig. Marelli Luigi “iale Mazzini 19 10134 Torino
13 |Sia. Uberti Ferdinando (Corso Savona 144 50125 Firenze
14 |Sig, Ornati Pierina “ia Foscolo 45 14100 Asti

15 |Dott. Orsenigo Giuliano  Wia Verdi 18 20137 Milana
16 |Sig.na Bianchi Daniela “ia Palazzo Reale 55 90138 Palerma
17 _|sig. Scarpa Eugenia ia Padava 12 36100  Vicenza
18 |Sig. Salvo Michele Corsao Savona 144 35129 Padaova
19 |Sig. Silva Raberto Corsao Savona 144 20144 Milano

Figura 3.62 Modifica dell'origine dati della stampa in serie (viene utilizzato Calc)
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Operativita per riordinare i destinatari

- Con la sorgente dati visualizzata, posizionare il cursore sulla colonna per la quale € richiesto
I’ordinamento ed utilizzare i pulsanti Ordina in modo crescente / decrescente.

1 |Pradetint = |Times New Roman - ]12 | |B] (1) K E=Eu

u = e = e | X -
K- WU RS S 3 @B g
= [ Clienti ol clamta_—) | Indinzo [ cap [ cmd |
= 43 Ricerche B SI-}.MM;“:& Via Palazzo Reale 55 50130 Palermo
2 Ik Tabelle sSig ;:ranq Walerio :xf!e Savona 144 lUU Roma
= Sig Carminati Pietra Via Savona 144 20148 Kilano
B3 CoplaMarks Dot Carnlli Massima iz Manzoni 12 100 Roma
5 W Copiatarket Sig Cavalll Wareello Corsa Impera 118 14100 Asti
= B Market sig Cogliati Luigl Via PuECini 46 50125 Flrerze
Datt. Oz Rossl Glovanni Vicola Glavan del '99 10231 Tenna
Hig Fantini Guida Corso 5. Gottargn 11 20148 Kilano
Recard di dati |1 [da [ [ i T

Figura 3.63 Ordinamento mediante il pulsante Ordina in modo crescente
E possibile anche ordinare in base a piu criteri:
- Con la sorgente dati visualizzata utilizzare il pulsante Ordina.

- Nella finestra di dialogo Ordine impostare i criteri desiderati.
- Confermare con il pulsante OK.

RW-FHad K-S = = B g
= [ Clienti Tiolo | Cliente [ ndirizzo | Cap | Citta |
& 3 Ricerche b [Signa  Verdi Mirell Via Savana 120146 Milana
& T Tabelle Sig Brandi Vale Via Savana 1100 Roma
- Sigra  Rossi Giulig Via Leopardi 50027  Firenze
- o Sig. Carminati F Via Savona 120146  Milano
® 3 Clienti1 Sig Cogliati Lui Via Puccini 4 50125 Firenze
@ 9 CopiaMarket Dott Carolli Mas Via Manzoni | 100 Roma
= 9 Market Record di dat [1 [da = Y
[N Y- YRR & Ordine ©
Ordine
oK
Operatare Nome di campo Sequenza
Citta - | |crescente - Annulla
poi per = |crescents M 2
pol per <nessuno ~| crescente -

Figura 3.64 Pulsante Ordina e finestra di dialogo Ordine: ordinamento su pit campi.

AM3.3.3.2 Inserire campi: Ask; If... then... else.

In Writer, durante la stampa in serie non € possibile inserire dei campi (Ask seguito da Ref) che
permettono di personalizzare i documenti, attraverso 1I’immissione di dati (Variabili al momento
della stampa) mentre € possibile I’inserimento di un campo Testo condizionale (If... then... else).

Campo Testo Condizionale Nella stampa in serie, il campo Testo condizionale ¢

utilizzato per porre una condizione ad un campo. Il risultato
della condizione genera la scrittura di uno dei due testi definiti.

Operativita per linserimento del campo Testo condizionale

- Selezionare il comando Comando di campo > Altro dal menu Inserisci.
- Selezionare la scheda Funzioni.

- Selezionare Testo condizionale.
- Impostare la Condizione nella forma <nome_campo> == “valore”.

- Introdurre i testi che devono essere mostrati nel caso in cui la condizione risulti vera (Poi) 0
falsa (Altrimenti).

Esempio di uso del campo Testo condizionale.
Utilizzare come sorgente dati per la stampa in serie un elenco di nomi in cui sia indicato anche il
sesso (m/f), in modo da poter distinguere le donne dagli uomini. Con il campo Testo condizionale ¢

possibile inserire un aggettivo appropriato per ogni persona (Carissima per le donne e Gentilissimo
per gli uomini).
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= @ elenco [«] 58550
%3 Ricerche b falCH f
= E5 Tabelle afio m
= EL
= [ Market
# [ Stampa in serie condizionale_1
4 | [+]»] |Recorddidati [dz 4

Figura 3.65 Sorgente dati per la stampa in serie

Inserire nella prima riga il campo testo condizionale e nella seconda riga il campo <Nome>; il
risultato dovrebbe essere simile a quello della Figura 3.67.

‘B Comandi di campo <

[Documenta | Riferimenti incraciati [Funzieni| [nfo documenta | Variabili | Database |
Tipa di campa Condiziane
Testo candizionale l[emnm Fogliol sessa] == " ]
Elenco digitazioni
Campo di digitazione Pal
Esegui macra [Carisswma ]
Segnaposta
Combina caratteri Altrimenti
Testa nascasto [Gent\\lsswmml ]
Paragrafo vuota
[inserisci || chwai | 2 |

Figura 3.66 Comando di campo: Testo condizionale

Gentilissimo
<nome=

Figura 3.67 Documento con Campi: Testo condizionale e Stampa in serie

Proseguendo con la normale procedura di stampa in serie, ad ogni persona sara applicata la forma
di cortesia appropriata.
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Canssima
Anna

Gentiligsima
Mario

Gentilissimo
Luca

Carssima
Sara

Figura 3.68 Documenti risultanti dalla stampa in serie.

AM3.3.3.3 Unire un documento con un elenco di destinatari, utilizzando determinati criteri
di unione.

Durante la stampa in serie € possibile filtrare i dati in base a determinati criteri, su diversi campi.

Operativita

- Nel terzo passaggio della stampa guidata in serie, attivare il pulsante Seleziona un altro
elenco indirizzi.

- Nella finestra di dialogo Seleziona elenco indirizzi selezionare, se non & gia stato
selezionato, il file da filtrare, utilizzando il pulsante Filtra.

- Nella finestra di dialogo Filtro standard impostare i criteri di filtro.

- Confermare con il pulsante OK e poi ancora con OK.

- Continuare con i passi 6, 7 e 8 della procedura guidata.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.20

Viene richiesto di unire la lista di distribuzione con il documento principale, esclusivamente per i
clienti che risiedono a Torino. (vedi Figura 3.69)



AM3 Elaborazione testi — livello avanzato 49

x

Seleziona elenco di indirizzi co di jndirizzi.

Selezionate un elenco di indirizzi. Fate clic su 'Aggiungi...’ per selezionare i destinatari da un
elenco differente. Se non disponete di un elenco di indirizzi, potete crearne uno facendo clic su
‘Crea...!

| destinatari sono attualmente selezionati da:

e: Clienti

Nome Tabella Agaiungi
Clienti Fogliol
CopiaMarket Crea —
Market
Filtra... _

== Filtro standard <

Criteri

OK
Operatare Nome di campo Condizione Valare

Citta ~| |simile ~ |'Toring' Annulla

T - Nessuno - - - 2

Figura 3.69 Filtro standard attivato sull'elenco indirizzi selezionato.

AM3.3.4 Collegamenti, Incorporamenti

Collegamenti e Incorporamenti sono i modi in cui le informazioni contenute in un file (File origine)
possono essere integrate in un documento di Writer (Documento destinazione).

Gli oggetti incorporati vengono memorizzati nel documento e non risentono di eventuali successive
modifiche apportate al File Origine.

Gli oggetti collegati, al contrario, non vengono memorizzati nel documento che contiene solo
I’indicazione di come vanno recuperati nel file origine. In conseguenza, con i collegamenti si
ottengono file di dimensioni piu piccole e la possibilita di avere dati sempre aggiornati con quelli
contenuti nel file origine. L’aggiornamento, comunque, non ¢ automatico e deve essere scelto
dall’utente al momento della riapertura del documento destinazione, oppure richiesto esplicitamente
quando se ne rileva la necessita.

I collegamenti possono essere interrotti in ogni momento, trasformandosi cosi in incorporamenti.
Per mantenere il collegamento ai dati originali, € necessario che il file di origine rimanga
disponibile sul computer o sulla rete.

Ben diverso ¢ il collegamento ipertestuale che non ¢ altro che la possibilita di “saltare” ad un
diverso file disponibile sul computer o sulla rete.

AM3.3.4.1 Inserire, modificare, rimuovere un collegamento ipertestuale.

E’ possibile inserire su una stringa di testo, su un’immagine 0 su una forma un collegamento
ipertestuale che, se selezionato con un CTRL + clic del mouse, consente di raggiungere un
segnalibro, una pagina web, visualizzare un’immagine, aprire un file (anche multimediale), un
indirizzo di posta elettronica o un programma.

Il candidato sa che quando si passa il cursore su un link, il cursore si trasforma in una mano con
I’indice puntato e appare 1’indicazione della destinazione del collegamento.

Operativita per inserire un collegamento ipertestuale.
- Selezionare la stringa di testo, I’immagine o la forma sulla quale occorre inserire il
collegamento ipertestuale e poi:
> Dal menu Inserisci, scegliere: Collegamento, per creare un collegamento.
> Nella finestra di dialogo Collegamento ipertestuale, scegliere a sinistra la
tipologia della destinazione (Internet, Mail & news, Documento, ecc.) e specificare,
a destra, le opportune indicazioni per raggiungere la destinazione.
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Operativita per modificare o rimuovere un collegamento ipertestuale.
- Selezionare un collegamento ipertestuale esistente e:
> Nel caso di un testo, utilizzare il menu contestuale > Elimina collegamento;
> Nel caso di un’immagine, utilizzare il pulsante Collegamento della barra standard.
Si ottiene nuovamente la finestra di dialogo Collegamento ipertestuale che
consente la modifica e la rimozione del collegamento ipertestuale.

Domanda n.10
Viene richiesto di inserire a pagina 1 un collegamento ipertestuale sulla figura Carta Basic con
destinazione: http://www.ecdl.org/cartabasic (vedi Figura 3.70)

= - x ﬂ D EREAARE ] R a8 e =
| Dfox = & ¢
- @ Tipo di callegamento ipertestuale
® web ETP Telnet
Internet

Destinazione http:/www ecdl.orgicartabasic M Bl

Mail & news

Documento Ulteriari impastazioni
D Frame ~| Farma Testo -
|

Nuovo dac Testo

Ngme
:
Pru Applica Chiudi

Carta Basic

. il .
0000 000D DDDO ,‘_2; 0000 0DDO DDOO !‘.2;
83, i

I~

Indietro

==02/05  “i02/00 W =208 vuonsey v N

AISA
P

Figura 3.70 Inserimento di un collegamento ipertestuale.

AM3.3.4.2 Collegare dati da un documento 0 da un programma e mostrare come un oggetto
o un’icona.

Gli oggetti collegati dispongono della proprieta per la quale, al doppio clic del mouse, viene
visualizzato 1’oggetto originale. Non e possibile, a differenza di altri programmi, visualizzare il file
collegato come un’icona.

Operativita
- Selezionare il comando Oggetto > Oggetto OLE dal menu Inserisci.

Nella finestra di dialogo Inserisci oggetto OLE

- Scegliere 1’opzione Crea da file e il tipo di oggetto (sono ben funzionanti Foglio
elettronico, Disegno, Formula, Grafico e Presentazione).

- Selezionare il file cliccando sul pulsante Cerca.

- Selezionare I’opzione Collega a file.

E’ possibile anche inserire un collegamento, utilizzando i comandi Copia e Incolla speciale ¢
selezionando 1’opzione Collegamento DDE. Questa modalita di inserire i collegamenti € I’unica
attualmente funzionante, qualora si debba collegare un file di testo.

In entrambi i modi, ’oggetto rimane collegato al file di origine e ogni modifica effettuata su
quest’ultimo, si riflette nel documento di Writer.


http://www.ecdl.org/cartabasic
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Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.10

Viene richiesto di inserire come oggetto collegato il file Convenzione carta.odt, sotto la tabella di
pagina 2. (vedi Figura 3.61)

‘® Incollaspeciale =

Sorgente: file:/ffhome/dani/Desktop/AM3_ST_O0OCo/Sample Test AM3 -
Syllabus 2_0 CpenOffice/aM 3.1 ST OpenOffice/Canvenzione c...
Annulla
Selezione

?
OpenOffice.arg Writer =

Testa farmattato [RTF]
HTML (HyperText Markup Language)
Testa non formattato

Collegamento DDE

Figura 3.71 Inserimento di un collegamento DDE ad un file di testo .odt

AM3.3.4.3 Aggiornare, interrompere un collegamento.

Ad ogni nuova apertura di un documento contenente dati collegati, Writer richiede se si vuole
effettuare 1’aggiornamento del collegamento che potrebbe comportare una modifica dei dati
interessati.

Il candidato sa che & possibile anche in qualsiasi altro momento, aggiornare o interrompere il
collegamento.

Operativita
- Utilizzare i pulsanti Si 0 No nella finestra di messaggio che appare all’apertura del file che
contiene il collegamento.

™ OpenOffice.org3.2 -

@ Aggiornare tutti i collegamenti?

Ma

Figura 3.72 Richiesta di aggiornamento all'apertura di un file.
E’ possibile aggiornare successivamente il collegamento, attraverso il comando Collegamenti del
menu Modifica.

- Nella finestra di dialogo Modifica collegamenti, selezionare il collegamento da
aggiornare e cliccare sul pulsante Aggiorna.

Per interrompere il collegamento, utilizzare il pulsante Interruzione che si trova nella stessa
finestra di dialogo Modifica collegamenti.
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'™ Modifica collegamenti —

File sargente Elementa: Carattere Stato

Convenzione%220carta.odt DdelLink_ 1286 1784 saffice MNaon dispanibile _
»

File sargente homefdoni/Desktop/AM3_ST_OOa/Sample Test AM3 - Syllabus 2_0 OpenOtfice/AM3. 1

Elementa _ Ddelink__1286_ 1784031418

Tipo saffice

Aggiorna: ® Automatico ) Manuale

Figura 3.73 Finestra di dialogo Collegamenti: da qui si possono aggiornare, modificare, interrompere
collegamenti.

AM3.3.4.4 TIncorporare dati all’interno di un documento, come un oggetto.

Quando un oggetto viene incorporato, le informazioni nel file di Writer non vengono modificate se
si modifica il file di origine. 1l candidato sa che I’oggetto incorporato diventa parte del file di Writer
e che, una volta inserito, non ha piu relazione con il file di origine.

Operativita
- Operare come per fare il collegamento, senza pero mettere il segno di spunta a Collega:

» Selezionare il comando Oggetto > Oggetto OLE dal menu Inserisci.

Nella finestra di dialogo Inserisci oggetto OLE

» Scegliere 1’opzione Crea da file e il tipo di oggetto (sono possibili Foglio
elettronico, Disegno, Formula, Grafico e Presentazione).

Oppure:
- Selezionare cio che deve essere incorporato (ad esempio un intervallo di celle di Calc).

- Selezionare il comando Copia dal menu contestuale.

- Aprire il documento di Writer e posizionare il cursore nel punto in cui occorre incorporare i
dati copiati.

- Attivare il comando Incolla speciale, dal menu Modifica.

Nella finestra di dialogo Incolla speciale, attivare 1’opzione Incolla e nell’elenco Selezione,
scegliere il formato opportuno (nel nostro esempio Calc8).

‘® Incolla speciale =

Sorgente:  calcs
Selezione

?
Metafile GDI
Bitmap

HTML (HyperText Markup Language)
Collegamento DDE

Testo non formattato

Testo formattata [RTF]

Figura 3.74 Finestra di dialogo Incolla speciale per incorporare un foglio di lavoro di Calc.
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AM3.3.4.5 Modificare, eliminare dati incorporati.

Un oggetto incorporato in un documento puo essere modificato e formattato a piacimento. Se, ad
esempio, un foglio di calcolo incorporato viene selezionato con un doppio clic del mouse, il foglio
viene aperto in un ambiente che possiede moltissime caratteristiche di Calc. Gli oggetti incorporati
possono essere selezionati ed eliminati con il tasto Canc.

Operativita
Per modificare un oggetto incorporato in un documento di Writer:

- Fare un doppio clic sull’oggetto che si desidera modificare. L’oggetto viene attivato e gli
strumenti di Writer vengono sostituiti da quelli tipici dell’oggetto.
- Modificare e/o formattare i dati secondo le modalita e i comandi propri dell’oggetto.

- Peringrandire I’oggetto incorporato, utilizzare i quadratini di ridimensionamento.
- Fare un clic al di fuori di esso, per tornare a lavorare sul documento.

Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda n.13

Viene richiesto di modificare il foglio di lavoro incorporato dal titolo | punti vendita non ancora
convenzionati:, sostituire nella cella A3 la parola Montagna con la parola Moretti. (vedi Figura 3.75)

P B [ ¢ [ o | & =
e

Corso Como 10 20146Milano Il i

4 |Bermuda Punto Pid Piazza Feltre 10 00100Roma R ‘

] isconte Supermercati fvia Savona 15 50125 Firenze Fl -

i Foglio1 IE ] L3

Figura 3.75 Modifica di un oggetto incorporato.
Riferimento al Sample Test AM3.1
Domanda n.13

Viene richiesto di rendere visibile nel documento la riga 6 dell’oggetto incorporato, intitolata Punto
Supermercati. (vedi Figura 3.76)

- p—""
B & | D E 2
2 ]
w3 |Moretti Corso Como, 10 20146MMilano (il .
4 |Bermuda Punto Pid Piazza Feltre, 10 00100Roma R
5 |visconte Supermercatifvia Savona, 15 E0125fFirenze Fl "
6 JPunto Supermercati ia Gaeta, 100/A 50127 irenze El -
3 Foglio1 IE L |

Figura 3.76 Ridimensionamento di un foglio di lavoro incorporato
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AM3.3.5 Automazione
Writer mette a disposizione degli utilizzatori una serie di strumenti che consentono di aumentare la
produttivita, attraverso I’automazione delle procedure.

AM3.3.5.1 Applicare le opzioni di formattazione automatica al testo.

La formattazione (correzione) automatica € uno degli strumenti messi a disposizione per
semplificare e velocizzare la formattazione di un documento. Il candidato sa che, a seconda delle
opzioni selezionate, la correzione automatica puo entrare in funzione automaticamente durante la
digitazione del testo (se € presente il segno di spunta su Durante la digitazione ottenibile da
Menu Formato > Correzione automatica) oppure puo essere attivata in un secondo momento,
per applicare un insieme di formattazioni standardizzate.

La correzione avviene automaticamente dopo aver digitato il testo, nel momento in cui si preme la
barra spaziatrice o il tasto INVIO.

Alcuni esempi di testi che vengono formattati automaticamente durante la digitazione:
- (€) in©; (R) in®; (tm) in ™ ; ecc.
- Frazioni in caratteri frazionari: 1/2, 1/4, 3/4 viene trasformato in %2, %4, 34
- *grassetto* in grassetto, _sottolineato_in sottolineato

- Percorsi di rete o Internet in collegamenti ipertestuali: www.aicanet.it viene trasformato
in www.aicanet.it

Operativita
Le opzioni di formattazione automatica durante la digitazione possono essere attivate o disattivate a
piacimento dal menu Formato > Correzione automatica.

‘%™ Senzanome 1 - OpenOffice.org Writer £

Eile  Modifica Visualizza |nserisci | Farmato | Tabella Strumenti  Fipestra 2

EREZ HE Be) ST ] Eormattazione predefinita Ctri+i - + =3 9 (7]

~ |Predefinito | [Time A Carattere.. v |Ell= 4 = & & ==
paragrafa

Lo Z o2 3 e % parag 1 12,13 14 15 18 1w

.4 Elenchi puntati e numerati

™ Pagina
Maiuscole/minuscole »

- Caolanne

- =1 still e formattazione Fl11

Applica
Applica e modifica cambiamenti
Opzioni di correzione autamatica

Ancoraggio 3
Scarrimento »

[ Alineamenta »
Dispani »
3

y

»

Rispecchia
Raggruppa
QOggetto

4 1

kR ST@BesAO B-@ 5
Pagina1/1 Pradefinito Italiano (italia) | INS | STD |* OOOM @+ ——@ [110%

Figura 3.77 Attivazione correzione automatica

Se la correzione automatica durante la digitazione e attiva, Writer modifica automaticamente la
parola individuata come da correggere e mostra una icona di avvertimento in basso a destra sullo
schermo (normalmente appena al di sopra dell’orologio).

2257 I

Figura 3.78 Icona di segnalazione correzione automatica
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Facendo clic sull’icona si apre la finestra della Guida di OpenOffice.org con I’indicazione che ¢
stata effettuata una sostituzione.

Correzione automatica
attivata

La correzione automatica (una sostituzione) &
stata eseguita

La funzione Cartezione autmatica ha sosbhiito
questo comands

re a que:
Scegliete Strument| - Correzione automatica - scheda
opaioni

una parola

Ar

Mostra

Figura 3.79 Segnalazione di correzione effettuata.

Utilizzando il pulsante Annulla digitazione si puo tornare indietro di un passo annullando la
correzione che ¢ stata fatta.

AM3.3.5.2 Creare, modificare, eliminare voci di correzione automatica al testo.

Il candidato sa che e possibile arricchire il repertorio della Correzione automatica, in modo da
correggere automaticamente, in fase di digitazione, una parola che si suppone possa essere scritta
con un determinato errore ortografico.

Operativita
- Selezionare il comando da menu Strumenti > Opzioni di correzione automatica >
scheda Sostituisci.

Scheda Correzione automatica
- Nella casella Sostituisci immettere una parola o un'espressione che si digita spesso in
modo errato, ad esempio accellerare.
- Nella casella Sostituisci con digitare la forma corretta della parola, in questo caso
accelerare.
- Cliccare su Nuovo (la nuova voce compare nell’elenco — & quella evidenziata in Fig 3.80)
- Terminare con il pulsante Ok.

‘® Correzione automatica. =

Sostituzioni ed eccezioni per la lingua: Italiana (Italia) b

Sestituisel| Eccezioni | Opzioni | Virgolette personalizzate | Completamento parala
Sostituisc Sostityisci con

accellerare| accelerare Sostituisci

Elimina

= -
-> —
(&)
(R) @®
(tm) ™
<- —
. -
<> -
<-> —

anzichg anziché
arechica aerobica
areodinamica aeradinamica
areonauta aeranauta
areanautica aeronautica
autocoscenza autocoscienza

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

Annulla 2 Ripristina

Figura 3.80 Creazione di una nuova voce di correzione automatica
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AM3.3.5.3 Creare, modificare, eliminare testo per I’inserimento automatico.

Il candidato deve essere in grado, attraverso I’inserimento automatico del testo, di aggiungere al
documento, in maniera automatica, alcune formule di uso comune, campi e frasi definite
dall’utente.

Operativita

In Writer I’inserimento automatico di testo ¢ proposto attraverso il comando da menu Modifica
>Testo automatico. Dalla finestra Testo automatico € possibile inserire direttamente alcune
formule o frasi che sono frequentemente utilizzate nella stesura di una lettera (ad es. Egregio
Signore, Cordiali saluti, ecc.) e che sono raggruppate nella sezione Standard.

W Testo automatico <

X

|| Visualizza il resta del nome nella digitazione come suggerimento I ——
gy
scomm a12%, anme 30 gy orea domsini Chiudi

home Condizioni di pagamento Sigla ;]

Solo per modell
Allegati I
Candizioni di pagamenta
Conferma di ricezione .
Cordiali saluti _
S o oo, |
Disdetta generale
Domanda di impiego: conferma di ricevimento

Salvare | collegamenti in modao relativo
| Alfile system [JIn Internet X Mostra anteprima

Figura 3.81 Esempio di frase Standard inseribile automaticamente

Pagamento entro 14 gg, dalla data della fattura con uno sconto del 2%,
entro 30 gg, senza detrazioni.

Figura 3.82 Risultato dell'inserimento della figura precedente.

E possibile aggiungere nuove voci di testo automatico personalizzate, modificare oppure eliminare
quelle che non vengono utilizzate. Per aggiungere una voce, occorre scrivere la stessa in un
documento e selezionarla; attivare quindi la finestra di dialogo Testo automatico (Fig. 3.81),
selezionare la categoria alla quale si vuole aggiungere la voce (normalmente Standard oppure My
AutoText) e attribuire il nome. Terminare con il pulsante Testo auto > Nuovo.

W Testo automatico <

[] visualizza il resta del nome nella digitazione come suggerimenta

Nome Writer Sigla
Biglietto da visita, comm. (85 x 50 B
 AutoText
ECDL Advanced
Sala per madelli
Standard Nuava

Nuova (solo testo]

Importa...

Salvare i collegamenti in modo relativo
[C] Al file system [IIn Internet [% Mostra anteprima

Figura 3.83 Creazione di una nuova frase di Testo automatico

Per modificare, eliminare, rinominare, copiare una voce di testo automatico, si usa Testo auto >
Copia/Rinomina.../Elimina/Modifica.
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Figura 3.84 Operare su una frase di Testo automatico esistente: Copia/Rinomina/Elimina/Modifica

AM3.3.5.4 Registrare una semplice macro, come: cambiare le impostazioni di pagina,
inserire una tabella con una riga d’intestazione che si ripete, inserire campi nell’intestazione,

W Testo automatico =

[ visualizza il resta del nome nella digitazione come suggerimento

Nome [ECDL Advanced | Sigla
Biglitto ca visita, comm. (85 x 50) .
B Wy AutaText

Solo per madelli

Standard

Salvare i collegamenti in modo relativa

ECIL Adwiced AN Wik

[] Al file system []In Internat [%| Mostra anteprima

Inserisci

Chiudi

Capia
Rinamina..
Elimina

Maodifica

Macra...

nel pie di pagina di un documento.

Se occorre eseguire piu volte una procedura complessa, € importante saper registrare una macro
ossia uno speciale file che contiene in linguaggio di programmazione OpenOffice.org Basic la
sequenza delle operazioni previste. La macro alla quale viene assegnato un nome, pud essere

utilizzata tutte le volte che occorre ripetere la stessa procedura.

Il candidato sa che, in fase di registrazione della macro, vengono memorizzate le istruzioni relative
a ciascun passaggio, compresi gli eventuali errori e le relative correzioni.

La possibilita di registrare macro in OpenOffice.org presenta attualmente dei limiti (vedi Guida di

Writer alla voce “Registrare una macro).

Operativita

- Scegliere Macro dal menu Strumenti e selezionare Registra macro.

& Punti kiwi.odt - OpenOffice.org Writer
Eile Modfica Visualizza mato Tabella | Strumentl | Fipestra 2
R~ N =Y > e ™ 2 - ¥ Ortografia e grammatica... F7 |m 1

biote a pié paginardi chiusura.

* Gasery
4 Lettore mutimediale

Database bibliografico

Stampa guidatain serie... @a"{ﬂt

Aggloma

Oggstto. Promzione Acquistali & Pramiat

Gentile titolara di carta Basic o Gald

B /S B@F A0 D@ o l-P-w- oa
Pagnati1 Praetine talano (talia) ws [sTD

Q\} % !ﬁ JE EMN 3 WiiterPng - Konqueror 1" Punti kiwl.odt - Openofr|

2| Senza nome 1 - OPENOM:

Figura 3.85 Attivazione della registrazione di una Macro.

Eseguire tutte le operazioni che devono essere registrate nella macro.

Terminare la registrazione con I’apposito pulsante.

[=]s 1 e
Un B8 0@

@ 100%

A |
0859
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‘™ Registra m:

Termina registrazione

Figura 3.86 Pulsante Termina registrazione

- Nella finestra di dialogo Macro OpenOffice.org Basic, selezionare il documento ed il
modulo (se non esiste crearne uno NUOVO) a cui occorre assegnare la macro.

- Assegnare un nome alla macro, nella casella Nome_macro.

- Cliccare sul pulsante Registra e confermare.

- Riferimento al Sample Test AM3.1

- Domandan.19
Viene richiesto di registrare nel solo documento Puntikiwi.doc, una macro di nome Main, in
un modulo di nome Data_oggi. La macro deve inserire dopo il testo Milano, all’inizio del
documento, la data corrente in un formato a scelta. (vedi Figura 3.87)

[= Macro OpenoOffice.org Basic =
Nome macra :
Registra
Registra macro in Macro presenti in: Chiudi

# =3 Macro personali

=7 Macro di OpenOffice.arg
=R Unti Kiwi od )
# |¢| Standard Nuova libreria

& [& Senza name 1

Nuavo madulo
=

= Nuovo modulo <

I~

Data_ogal Annulla

Figura 3.87 Scelta del documento e creazione del nuovo modulo per registrare la Macro

Verifica del codice di una macro nel modulo OpenOffice.org Basic

Operativita
- Selezionare il comando Strumenti > Macro > Organizza macro > OpenOffice.org
Basic...
- Selezionare il nome della macro.
- Attivare il pulsante Modifica.

AMS3.3.5.5 Eseguire una macro.

Operativita
- Selezionare il comando Strumenti > Macro > Organizza macro > OpenOffice.org
Basic...
- Selezionare il nome della macro.
- Attivare il pulsante Esegui.
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‘® Macro OpenOffice.org Basic i)

Nome macro 7 7
Esegui;

[Mam ]
Macra da Macro presenti in: Data_oggi el
= Macra personali
= Macro di OpenOffice.arg
B [5 Punti kiwi.odt

B @ Standard Assegna.

=

Senza nome 1 Modifica

Elimina

Gestisci...

Figura 3.88 Finestra di modifica ed esecuzione macro.

AM3.3.5.6 Assegnare una macro a un pulsante personalizzato, su una barra degli strumenti.
Il candidato deve essere in grado di abbinare una macro a un pulsante personalizzato o a un’icona,
sulla barra degli strumenti.

Operativita
Per assegnare una macro gia creata a un pulsante personalizzato, su una barra degli strumenti:
- Usare il menu contestuale su una barra degli strumenti e scegliere Personalizza barra

degli strumenti.
- Nella finestra di dialogo Personalizza selezionare Aggiungi.

B Personalizza

[Menu | Tastiera |= arre degli strumenti| Eventi

Barre degli strumenti OpenOffice.org Writer

Barra degli strumenti e EE -
Barra degli strumenti v
Contenuto della barra degli strumenti

Comandi 2y ‘ Aggiungi.. |
+ Nuova

Nuova documento da modelio
= Apri
3 salva
2 salva con nome... -m

&2 Documenta come e-mail

! Madifica file

-

Salvain

OpenOffice.arg Writer -]

Descrizione

Carica un documenta specificato da un indirizzo URL digitato. Potete digitare un nuava URL
selezionarne uno dalla lista. OpenoOffice org canverte automaticamente i percorsi ai file in
notazioni URL.

[ ok || anuia || 2 || Ripristina |

Figura 3.89 Personalizzazione delle barre degli strumenti.

- Nella sezione cCategoria scegliere la Macro che deve essere assegnata e selezionare
Aggiungi. Sulla barra scelta compare un pulsante con il nome della macro. Cliccando sopra
il pulsante, la macro viene eseguita.
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= Aggiungi comandi -
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Personalizza

B Macro di OpenOffice.arg
Macra persanali
Macra di OpenOffi
Punti kiwi.odt

=[# standard

] [l

Descrizione

Categoria Comandi
Immagine [+]
Dati
Cornice
Numerazione
Modifica

Per aggiungere un comandao a una barra degli strumenti, selezionate la
categoria e quindi il comando. Trascinate quindi il comanda nella lista dei
comandi della scheda Barre degli strumenti, nella finestra di dialogo

I

Figura 3.90 Aggiunta di un pulsante abbinato ad una macro.

39 @wan [

5 - - oy [T 1]
- = -
= iz iz A - -

= .

Figura 3.91 Aspetto del pulsante aggiunto. (Main)
(Opzionale) Selezionare il pulsante con il nome della Macro che ¢ stato creato, selezionare

Modifica > Cambia icona pulsante.

Barra degli strumerts Standard

Contenuta deila barra degii strumenti

comandi % |&% Cerca e 5o

sahain

Descrzione

|Menu Tastizra Barre degl strumenti| Event.

Barre degl strumentl Opendffice arg Writer

stiuisel .

Opendiffice arg Witer

Huovo

Barra degl strument >

oK

Aagungl
Modifical -
+ Bnomina
Elimina
Inizia un aruppo
Cambia icona...
Annuila Rigristna

Figura 3.92 Assegnazione di un'icona al pulsante della Macro

Nella finestra Cambia icona scegliere 1’icona preferita (Se nessuna di quelle proposte &
adatta all’uso, con il pulsante Importa, si ha la possibilita di accedere a raccolte di icone

diverse.

= Cambiaicona &
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m @ P E A=
HEELERO8 R
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rEFE@qE
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La dimensione dellicona deve essere di 16x16 pixel per attenere 1a migliare
qualita. Le icone di dimensioni diverse saranno automaticamente ridimensia...

[ QK

| |

Annulla

] Lz ]

Figura 3.93 Scelta dell'icona: tutte quelle disponibili hanno un nome
che ne identifica l'uso che solitamente ne viene fatto.
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AM3.4 Redazione collaborativa
Gli strumenti della redazione collaborativa sono utilizzati quando un documento deve essere
commentato e/o corretto da piu persone.

AM3.4.1 Tenere traccia e revisione

Nella redazione collaborativa € fondamentale la possibilita di tenere traccia di qualsiasi modifica
apportata al testo comune. Il candidato sa che in Writer questo é possibile attraverso la registrazione
delle modifiche (revisioni).

AM3.4.1.1 Attivare, disattivare le revisioni. Tenere traccia delle modifiche in un documento,
usando una vista specifica.

Utilizzando gli strumenti di evidenziazione e possibile tenere traccia delle modifiche effettuate da
uno o piu revisori al testo di un documento, sia dal punto di vista della formattazione che del
contenuto, in funzione delle opzioni impostate. Il candidato sa che qualsiasi tipo di modifica
apportata al documento, é evidenziata da una barra verticale, solitamente a sinistra delle righe che
contengono le modifiche.

Operativita
- Selezionare il comando Modifica > Modifiche > Registra.

;a Convenzione carta.odt - OpenOffice.org Writer =

Eile | Modifica | Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Fipestra 2
@ <+ Annulla Applica attributi Ctri+Z |+ & %~ ~ &= -N 4+ 7
=] 12 B0 EH=M 2
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- — T
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- @ Incola Crl+v .
& Incalla speciale.. Ctrli+Malusc+v esto ed ottenuto 11 1
®
Modo selezione »
B Seleziona tutto cir+A rta ggld eventuall &
=2 Madifiche 4 |~ Registra
Confronta documento... Proteggi registrazione...
. Cerca e sostituiscl.. Ctri+F  [v|Mostra
%, Iesto automatica Ctrl+F3 Accetta o annulla .
ST e dal
& Scambia database.. 5
- Unisci documenta |
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Pagir BNumG :Livello2 |BO0 M @+ o

Figura 3.94 Attivazione della registrazione delle modifiche; é stato
attivata anche (Mostra) la loro visualizzazione a video.

Dal momento in cui si attiva la registrazione delle modifiche Writer tiene traccia di ogni modifica
fatta nel testo; inoltre, se ’opzione mostra ¢ attivata, le modifiche vengono mostrate nel documento
con le seguenti modalita:

Colore diverso per ciascun revisore viene utilizzato un colore diverso,
personalizzabile attraverso il menu Strumenti > Opzioni >
OpenOffice.org Writer > Modifiche.

Inserimento di testo Il nuovo testo appare sottolineato.

rilascera la Carta Gold

Figura 3.95 Aspetto del testo inserito
Eliminazione di testo Il testo eliminato appare barrato
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pne del prese | regolamento
Figura 3.96 Aspetto del testo eliminato
Formattazione di testo Il testo formattato appare nel colore del revisore.
11 ¢ tenuto a comunicare

Figura 3.97 Aspetto del testo formattato
Righe modificate Contrassegno sul bordo

11 e tenuto a
indirizzo.

Figura 3.98 Un segmento verticale contraddistingue le righe che hanno avuto modifiche

Inoltre, posizionando il cursore su una modifica effettuata, appare la tipologia della stessa
(Inserimento, eliminazione, formattazione), I’autore della stessa, la data ¢ 1’ora in cui la modifica e
stata effettuata.

‘™ Convenzione carta.odt - OpenOffice.org Writer =

Eile Modifica Visualizza |nserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
NE-@ED L] > & P D& e & & -1 + 7
=

=7 |Normaletesto ~ | | Times New Roman v 12 - B0L E=MH

e N R S

convenzionato prescelto. Il contratto
della Carta Gold al soggetto che ha ¢
seguito

n ¢ tenuto a comunicare a

lndHIZZO-\Famattam. Autore sconosciuto - 30/05/2010 16.01]

20

1.6. La Carta Gold ha wvalidita quinque:
La Carta Gold ¢ strettamente personal

R/ B@FAD P-@ - -l -BW-k- « BF

Pagina 2§ |Predefinite | Italiano (ftalia) sTD |* WWBNum6 :Livello2 |BOO L @+ @ |

Figura 3.99 Informazioni sulla modifica fatta (al passaggio del mouse)

Per tornare a lavorare normalmente sul testo (disattivando le funzioni di registrazione delle
modifiche) occorre togliere il segno di spunta a Registra attraverso il menu Modifica >
Modifiche (Vedi Figura 3.94).

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.8

Viene richiesto di attivare la funzione di registrazione delle modifiche durante 1’elaborazione, per
sostituire tutte le occorrenze della parola Correntista con Titolare. Una volta terminata 1’operazione,
disattivare la funzione di registrazione delle modifiche.

4.4. Le norme ¢ le condizioni contenute nel presente regolamento sono vincolanti dal
momento della sottoscrizione per il ¢ per 'intestatario del c/c (se
persona diversa dal ), per quanto di competenza di ciascuno.

Figura 3.100 Testo con sostituzione (eliminazione/inserimento) di parole
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AM3.4.1.2 Accettare, rifiutare le modifiche in un documento.

E possibile accettare le modifiche apportate al testo mentre erano attive le funzioni di redazione
collaborativa, in modo che tali modifiche divengano definitive o e possibile rifiutarle, in modo che
vengano eliminate e il testo torni nello stato precedente alla modifica.

Il candidato deve sapere che e possibile accettare o rifiutare le modifiche, senza dover per questo
attivare le revisioni.

Operativita

- 1° Metodo (singole modifiche)

Posizionare il cursore sulla modifica.

Per accettare la modifica, menu contestuale > Accetta le modifiche.

Per rifiutare la modifica, menu contestuale > Rifiuta le modifiche.

Passare alla modifica successiva e cosi via: ripetere ’operazione per tutte le
modifiche presenti nel documento.

YV VYV

- 2° Metodo (modifiche singole o a blocchi)

» Selezionare il comando Modifica > Modifiche > Accetta o annulla...

» Nella finestra di dialogo Accetta o annulla le modifiche, nella scheda Lista
vengono elencate tutte le modifiche; selezionandone una, si ha la possibilita con i
pulsanti in basso a sinistra, di accettarla o di rifiutarla. Con i pulsanti a destra
(Accetta tutto - Rifiuta tutto) si possono accettare o rifiutare in blocco tutte le
modifiche.

‘W™ Accetta o annulla le modifiche =

Lista | Filtro

Operazione Autore Data Descrizione
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12
Inserimento Autore sconosciuto 30/05/2010 23.12

Accetta Rifiuta Accetta tutto Rifiuta tutta

Figura 3.101 Finestra di dialogo Accetta o annulla modifiche (Scheda Lista)

> Nella finestra di dialogo Accetta o annulla le modifiche, la scheda Filtro offre
la possibilita di selezionare solo le modifiche rispondenti a determinate
caratteristiche (data e ora, autore, tipo della modifica).

‘W™ Accetta o annulla le modifiche =

[Lista [Filtro
% Data prima del ~| [30/05r2010 2322 H| @
¥ Autore Autore sconosciuta T

x| iperazione: Inserimenta e

Descrizione

Figura 3.102 Finestra di dialogo Accetta o annulla modifiche (Scheda Filtro)
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AM3.4.1.3 Inserire, modificare, eliminare, mostrare, nascondere commenti.

| commenti possono essere aggiunti al testo per suggerire una modifica, o ricordare di prestare
attenzione a un determinato argomento e sono visualizzati in box situati a lato destro del testo. |
commenti possono essere successivamente modificati, mostrati, nascosti, eliminati. I commenti
sono facilmente raggiungibili anche attraverso il Navigatore.

Operativita

Inserimento di un commento
- Posizionare il cursore nel punto del testo in cui si desidera aggiungere il commento o
selezionare il testo da commentare.
- Selezionare il comando Inserisci > Commento.

Modifica di un commento
- Per modificare il contenuto di un commento occorre posizionare il cursore all’interno del
testo del commento ed effettuare le modifiche desiderate, come se si trattasse di un normale
testo.

Visualizzare/nascondere un commento
- Attivare o disattivare il comando Visualizza > Commenti.

Eliminare un commento
- Posizionare il cursore sul commento.
- Attivare il comando Elimina commento dal menu contestuale oppure con la piccola
freccia presente a destra in basso nel commento stesso.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.8

Viene richiesto di aggiungere il commento Attenzione, controllare sempre la disponibilita dei fondi,
al titolo 3) ADDEBITO IMPORTO ACQUISTI che si trova a pagina 4. (vedi Figura 3.76)

Ab01a NCesto 1a resumzZione.

Attenzione, controllare
sempre la disponibilita dei

Caria Gold comunica alla Bancd | del servnizio di pagamento con Carta fond

Uimporto  totale degli. acquist Gold, Carta: Gold ha stipulato
effettuatt dal Titolare nel mese di specifiche convenzioni con alcuni -
rferimento. La Banca provvede ad istituti i credito (di seguito “Banche

Figura 3.103 Commento

AM3.4.1.4 Confrontare e unire documenti.

Se si sottopone un documento a diversi revisori, ognuno dei quali ne restituisce una copia con le
proprie proposte di modifica, € possibile combinare i documenti in modo da incorporare tutte le
modifiche apportate dai revisori in un unico documento. Il candidato sa che il risultato dell’unione
sara mostrato nel documento aperto dove compariranno 0 meno (a seconda se saranno accettati o
rifiutati) i cambiamenti riscontrati rispetto al documento confrontato.

Come esempio, utilizzare le cinque righe di testo precedenti che subiranno modifiche da parte di
due revisori (vedi Figure 104/5/6), con la registrazione delle modifiche attivata.
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Se 81 sottopone un documento a diversi revisori, ognuno dei quali ne restituisce una copia con le
proprie proposte di modifica, ¢ possibile combinare i documenti due alla volta in modo da
incorporare tutte le modifiche apportate dai revisori in un unico documento. Il candidato sa che il
risultato dell’unione sara mostrato nel documento aperto dove compariranno o no (a secornda se
saranno accettati o rifiutati) i cambiamenti riscontrati rispetto al documento confrontato.

Figura 3.104 Testo originale

QuandoSe si sottopone un documento a diversi revisori, ogmmo dei quali ne restituisce una copia
con le proprie proposte di modifica, é possibile combinare i documenti due-ala—velta-in modo da
incorporare tutte le modifiche apportate dai revisori in un unico documento. Il candidato sa che il
risultato dell’'unione sarda mostrato nel documento aperto dove compariranno o no (a secornda se
saranno accettati o rifiutati) i cambiamenti riscontrati rispetto al documento confrontato.

Figura 3.105 Modifiche del primo revisore

Se si sottopone un documento a pitdivers: revisori, cheos ; aline restituisconos una copia
con le proprie proposte di modifica, ¢ possibile combinare i documenti cue-alla volta in modo da
melobaeineorperare tutte le modifiche apportate dai revisori in un wnico documento. Il candidato sa
che il risultato dell’unione sara mostrato nel documento aperto dove compariranno o no (a seconda
se saranno accettati o rifiutati) i cambiamenti riscontrati rispetto al documento confrontato.

Figura 3.106 Modifiche del secondo revisore.

Operativita

- Caso 1 - I revisori hanno abilitato la registrazione delle modifiche.
Aprire un documento.
Attivare il comando Modifica > Modifiche > Unisci....
Selezionare il documento da unire.
Chiudere la finestra Accetta o annulla le modifiche e ripetere i precedenti due
passaggi per ciascuna copia revisionata (N.B. - se le modifiche intervengono sulle
stesse parti di testo e i revisori sono molti, il documento risultante puo risultare di
difficile sistemazione).

Y VYV

QuandoSe si sottopone un documento a pindiversi revisori, clicosnune dei quali ne restituisconoe
una copia con le propiie proposte di modifica, € possibile combinare i documenti due-allaolta-in
modo da _.,wu are tutte le modifiche apportate dai revisori in un unico documento. I1
candidato sa che il risultato dell'unione sara mostrato nel documento aperto dove compariranno o
no (a seconda se saranno accettati o riffutati) i cambiamenti risconfrati rispetto al documento

confrontato. TR R LRI Ty )
Lista| Fittro
Operazions [Butore Data Deseriziong

Inserimenta piero 31/05/2010 10.55
Elimina piero 31/05/2010 10.55
Inserimenta valvaling 31/05/2010 11.01
Elimina valvaling 31/05/2010 11.01
Inserimenta valvaling 31/05/2010 11.01
Elimina valvaling 31/05/2010 11.01
Inserimenta valvaling 31/05/2010 11.01
Elimina valvaling 31/05/2010 11.01
Elimina piero 31/05/2010 10.55

valvaling 31/05/2010 11.02
Elimina valvaling 31/05/2010 11.02

Accetta Rifiuta Accetta tutto Rifiuta tutta

Figura 3.107 Documento risultante dopo aver unito all'originale le copie di entrambi i revisori:
non resta che controllare tutte le modifiche accettandole o rifiutandole singolarmente o in blocco.
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» Alla fine, utilizzare la finestra Accetta o annulla le modifiche con elencate tutte

le modifiche che sono state apportate al documento aperto da parte dei revisori.
Come gia visto, le modifiche possono essere accettate o rifiutate singolarmente o
tutte insieme e, utilizzando la scheda filtro, possono essere selezionate in base alle
caratteristiche richieste.

L’accettazione delle modifiche comporta la modifica del documento aperto mentre il
rifiuto lo lascia inalterato. Le copie dei revisori non vengono mai modificate.

- Caso 2 - I revisori non hanno abilitato la registrazione delle modifiche.

YV VY

>

Aprire un documento.

Attivare il comando Modifica > Confronta documento.

Selezionare il documento da confrontare.

Appare la finestra Accetta o annulla le modifiche con elencate tutte le modifiche
che sono state apportate al documento aperto per renderlo cosi com’e, a partire dal
documento di confronto. Come gia visto, le modifiche possono essere accettate o
rifiutate, singolarmente o tutte insieme e, utilizzando la scheda filtro, possono essere
selezionate in base alle caratteristiche opportune.

Al contrario del caso precedente:

- Il rifiuto comporta la modifica del documento aperto mentre 1’accettazione lo
lascia inalterato. | documenti oggetto di confronto non vengono mai
modificati;

- E’ conveniente confrontare i documenti a due a due, perché il confronto
contemporaneo di molti di essi porta a risultati spesso difficilmente gestibili.

Ripetere i precedenti tre passaggi per ciascuna copia revisionata.

Se si sottopone un documento a diversi revisori, ognuno dei quali ne restituisce una wmn con h:

|}1(l|}11t mn]}mrc <I1 mmljim. A, & nmqhﬂc mml)m are 1 {Inuuncnu {hh: |Ll| \nlt AR

in mmiu <:I;-'| 1COTPOIPITES

o g onz 1o gagmgna o g S PEIPESRGE E L A e coilea] SPEpRey SEpapaes 3 Aoty H aaads A
T L LU Pd CUn Te PO PG PO pPonste— O TTTOUITTC o W POnss IO L OO el W 1T GO DTG T O TToiio—ie

iiztobare tutte le modifiche apportate dai revisori in un unico documento. Il candidato sa che il
risultato dell’unione sara mostrato nel documento aperto dove compariranno o no (a seconda se
saranno accettati o rifiutati) i cambiamenti riscontrati rispetto al documento confrontato.

% Accefta o annulla |e modifiche ﬁ_l

Lista | Filtro
Operazione [Autare [Data [Deserizione
Inserimenta valvalina 31/05/2010 11.24
Inserimenta valvalino 31/05/2010 11.27
Elimina valvalino 31/05/2010 11.24
msenmento valvaling 31/05/2010 11.27

wvalvaling 31/05/2010 11.27

(O B-@-+-|

[ Accetta l [ Rifiuta l [ Accetta tutta l [ Rifiuta tutta l L

Figura 3.108 Risultato del confronto fra I'originale e la copia del primo revisore. Non
essendo stata attivata la registrazione delle modifiche, Writer segnala come modificati
interi paragrafi invece che singole parole. Inoltre e considerato modificato I'originale.
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AM3.4.2 Documenti master

Nella produzione di un documento di grandi dimensioni che coinvolge piu figure professionali, &
possibile dividere il documento in una parte detta documento master e in una serie di altre parti
dette documenti parziali (o secondari) che vengono distribuiti ai vari collaboratori.

Prima della divisione, occorre accertarsi che il documento sia opportunamente strutturato in capitoli
dotati di uno stesso livello di intestazione e di almeno una riga di testo, in modo che i documenti
parziali possano essere riconosciuti e salvati automaticamente con il nome del documento
principale seguito da un numero progressivo.

I documenti parziali, che possono essere utilizzati come file autonomi e alla fine riuniti al
documento master, formattati e stampati come un unico documento, sono collegati al documento
master attraverso collegamenti ipertestuali.

I collegamenti, che assumono automaticamente il titolo del file di appartenenza, possono essere
espansi, in modo da visualizzare direttamente nel documento master una parte o tutto il testo del
relativo documento parziale.

E anche possibile aggiungere a un documento master parti di testo di collegamento o un documento
esistente che diventa cosi un documento parziale.

AM3.4.2.1 Creare un nuovo documento master, attraverso la creazione di documenti
secondari, da titoli.

Il candidato sa che un documento master puo essere creato partendo da un documento nuovo,
inserendo altri file come documenti parziali, 0 da un documento gia esistente, rendendo parti del
testo documenti secondari.

Operativita

Per creare un nuovo documento master é sufficiente digitare, oltre ad un testo iniziale, i titoli
(formattati con lo stesso livello di intestazione) dei vari capitoli ed almeno una riga, anche vuota, di
testo per ciascuno di essi.

L'Ttalia-¢-geograficamente- costituita- da-4-parti; |
Nord
1

Centrof
f

sud]

f

Isole]
1

Figura 3.109 Struttura di partenza per la creazione automatica di un documento master.

Si seleziona poi il menu File > Invia > Crea documento Master, specificando nome e
destinazione di salvataggio nella finestra di dialogo Nome e percorso del documento master.

‘& Senzanome 1 - OpenOffice.org Writer -

Elle | Modifica Visualizza |nserisci Formato Tabella Strumenti
+ Nuovo b | @ - - - GE N +
= Apri Ctri+0 1
Documenti recenti

Finestra 2

Pracedure guidate » =
@ chiud
3 sava Clri+s
@ salvaconnome.. Ctri+Maiusc+S
Salva tutto

aficamente- costituita da-4-parti:q

= Esporta
Esporta nel formato PDF.
Invia ) I

Documenta come e-mail

Proprieta
Firme digitali
Modelli

Anteprima nel browser weh

=i Anteprima di stampa

Figura 3.110 Creazione automatica di un documento master

Documenta allegato nel formato QpenDocument Text
Documenta allegato nel formato Microsaft Word

Via e-mail come PDF

Crea documenta master

Crea documento HTML

Struttura in presentazione

—o——® 100%
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& Nome e percorso del documento master =

Inome/doni/Desktop/Master =)

o im0 Torminsen [oamarmoanea

Nome file: Italial - sava
separato da Struttura: Livella 3 o Annulia

Tipa fil Documenta master ODF

XIEstensione automatica del nome del file

Figura 3.111 Finestra di dialogo Nome e percorso del documento master

AM3.4.2.2 Inserire, rimuovere un documento secondario, all’interno di un documento
master.

Il candidato sa che e possibile aggiungere a un documento master, come documenti parziali, altri
documenti gia esistenti o da creare al momento. Egli sa inoltre che e possibile rimuovere dal
documento master uno o piu documenti parziali. Queste operazioni vengono effettuate utilizzando il
Navigatore, attivato per i documenti Master mediante 1’apposito pulsante.

[™ Havigatore ) x

& kb F)
Attiva/Disattiva

=l strade1 .odt
=l stradeZ.odt
=l strade3.odt
[E=straced odi]

Figura 3.112 Pulsante Attiva/Disattiva il Navigatore (Modalita documenti Master)

Operativita
Per aggiungere un documento parziale a un documento master:
- Nel navigatore, posizionare il cursore sul documento parziale prima del quale occorre

inserire il nuovo documento.
- Da menu contestuale: Inserisci > File.

W Havigatore o)

@k EE B =

Testo
[E] strade1.odt
=] strade2.odt
[E] strade3 odt
=
Aggiorna »
Madifica
Modifica collegamenta
Inserisci 3 Indice
Eile
MNuovo d
Testa

Elimina

Figura 3. 113 Inserimento di un documento parziale
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- Selezionare il file di Writer da inserire come documento parziale e cliccare su Inserisci.
- Spostare con gli appositi pulsanti Sposta in alto / basso il documento inserito nella
posizione desiderata (se si trova in posizione differente).

Per rimuovere un documento parziale da un documento master:
- Posizionare il cursore nel navigatore sul documento parziale da rimuovere.
- Da menu contestuale Elimina.

B Navigatore &)

Bk bE | E

Testa

|£/ strade1.oat

|£/ strade2.odt

[£] strade3.0dt

=| g
Aggiarna »
Madifica
Modifica collegamento
Inserisci 3
Elimina

Figura 3.114 Eliminazione di un documento parziale

™ Havigatore o [x
B ok bEE K EE
Sposta in basso
Testo

[E] strade1 odt
[£| strade2.0dt

[BJstrade3 odf

[£] straded.odt

Figura 3.115 Pulsante sposta in basso per modificare I'ordine dei documenti parziali.

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.17

Viene richiesto di eliminare il documento secondario Addebito3.odt e di aggiungere alla fine del
documento, dopo il punto 4) INIZIATIVE PROMOZIONALI, il documento secondario
Comunicazioni6.odt. (vedi Figura 3.115

W Navigatore &)

B khbEE B BEE

_ Testo
[E] Narme .odt
[Z] Utilizzo2.odt

[Efs0denitos og _
[E] Risoluziones  Aggioma 3
[ Iniziative5.0t  Modifica
Iodifica collegamento
Inserisci 3

Elimina

Figura 3.116 Eliminazione del documento parziale Addebito3.odt
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AM3.4.2.3 Usare le opzioni di schema: alzare di livello, abbassare di livello, espandere,
comprimere, spostare sopra, spostare sotto.

Writer non consente, a livello di documento Master, di alzare o abbassare di livello, di espandere o
di comprimere i documenti parziali. E possibile, invece, come gia detto, cambiare la posizione in
alto o in basso, utilizzando gli appositi pulsanti del Navigatore (Vedi Figura 3.115).

AM3.4.3 Sicurezza

E possibile proteggere un documento applicando una password in modo che il file non possa essere
aperto (password di apertura) o non possa essere modificato o cancellato (sezione protetta con
password).

AM3.4.3.1 Aggiungere, togliere la protezione a un documento mediante password: di
apertura, di modifica.

Il candidato sa che un documento puo essere dotato di una password di apertura che ne impedisce la
lettura e che pud essere inserito in una sezione protetta con password in modo da rendere
impossibili modifiche e cancellazioni.

Operativita

Per aggiungere una protezione mediante password di apertura:

- Selezionare il comando Salva con nome.

- Mettere il segno di spunta a Salva con password

- Digitare una password e confermarla con una seconda digitazione.
Per eliminare la protezione tramite password, vanno effettuati gli stessi passaggi utilizzati per
inserire la protezione e togliere il segno di spunta a Salva con password.

{1 I PR DAY

T

Nome file: Senza nome 1

Tipo file Documento di testo ODF (.odt)

| Estensione automatica del name del file

Figura 3.117 Porzione della finestra Salva con nome: inserito il segno di spunta a Salva con password

Per aggiungere una protezione mediante password di modifica:
- Selezionare tutto il documento.
- Menu Inserisci > Sezione
- Nella finestra di dialogo Inserisci sezioni mettere il segno di spunta a Protetta e a Con
password
- Digitare una password e confermarla con una seconda digitazione.



AM3 Elaborazione testi — livello avanzato

71

=y — —
i=, Inserisci sezioni

[sezione| Colonne | Rientri | Sfonda | Nate a pié di pagina/di chiusura

MNuova sezione

Collegamenta
[ Callegamenta

Protetta
[%| Protetta

[% Con password

Nascandi

= Digita password =

Password [

)

Canferma [

]

Figura 3.118 Finestra di dialogo Inserisci sezioni - Riquadro Protetto: Protetta Con Password

Per eliminare la protezione va eliminata la sezione protetta (menu Formato > Sezioni >

Rimuovi).

AM3.4.3.2 Proteggere un documento per consentire solo le revisioni tracciate o i commenti.
E possibile proteggere un documento impedendone la modifica senza che ne rimanga traccia, ma
consentendo che sul documento siano riportate le revisioni e i commenti. Solo chi & a conoscenza
della password potra quindi modificare il documento accettando o rifiutando le modifiche stesse.

Operativita

- Selezionare il comando Modifica > Modifiche > Proteggi registrazione.
- Digitare una password e confermarla con una seconda digitazione.

.j;, Senza nome 1 - OpenOffice.org Writer

File | Madifica | Visualizza [nserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2

W ¢ Annulla Digitazione: 'donatella’ Ctri+Z | G @ -l + o
=] ~| @ (1) (T E}% 4=
@ Uttimo comando: Digitaziane: 'donatella’ Ctri+Maiusc+Y .
[N 5 -6 7-.-8 :
) 3 L N
— o, Tagla Ciri+X
) -Copia Ctri+C
2 Incolla Ctri+v
Incolla speciale. . Ctri+Maiusc+V
Maodo selezione »
Seleziona tutto Clri+A
-Madifiche - : : . » Registra
Confranta dacumento.
Cerca e sostituiscl.. Ctri+F || Mostra
. Testo automatico... Ctri+F3 Accetta 0 annulla
& Scambia database
Unisci documento...
T

Figura 3.119 Protezione dalla cancellazione delle modifiche registrate.
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Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.18

Viene richiesto di applicare la protezione al documento, tramite I’utilizzo della password goldcard,
per consentire solo le revisioni. (vedi Figure 3.119 — 3.120)

all atto-della-nchiesta-di-nlascio-della-Larta-tyoldl 1mp orto-cost-c ome -comunicato-da
Carta-Gold. -Lawvaluta-d’ addebito-e-quella-dell ultim o'giomo-delmesein-cui-sono-stats
effettuaty-gli-acquasts. |
1.2.-L'intestatan o-del-c/c: (se-persona-diversa-dal-Correntista)-s impegna-a-mantenere-sul
contorcerrente-ditifenmento-la-necessana-disponibilita-di-fondi. g
‘ T-rilascio-della-Carta-Gold-é-debtutto-gratutecompl etam -Alfine-di-eliminare
i-costi-del-servizio - di -pagamento - con - Carta- Gold, - Carta d-ha-stipulato - specifiche

enl

'Q Accetta o annulla le modifiche ’;

Lista | Filtro
Operazione ‘Auture ‘Dala ‘Descriziune |
Elimina valvaling 01/06/2010 18.10
Inserimenta valvaling 01/06/2010 18.10
Inserimenta valvaling (01/06/2010 18.11

Figura 3.120 Protezione delle registrazioni attivata: senza password i
pulsanti per operare sulle modifiche non sono attivi.
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AM3.5 Preparare le stampe

AM3.5.1 Sezioni

E possibile suddividere un documento in pil sezioni. Questo permette di applicare formattazioni e
impostazioni di pagina diverse per differenti sezioni del documento (es.: margini, orientamento
della pagina, intestazione e pié di pagina, numero di pagina, ecc.)

AMS3.5.1.1 Creare, modificare, eliminare ’interruzione di sezione in un documento.

Writer non consente di inserire direttamente interruzioni di sezione ma solamente di dividere un
documento in piu sezioni (chiaramente dove finisce una sezione ¢ ne inizia una diversa ¢’¢ una
interruzione di sezione. Per creare una sezione é necessario selezionare il testo che deve farne parte
e inserirlo in una sezione appositamente creata.

Operativita
- Selezionare il testo che deve far parte della sezione e poi menu Inserisci > Sezione.

Una volta che sono state create le sezioni necessarie, per ciascuna di esse possono essere scelte le
formattazioni e impostazioni di pagina desiderate.

Eliminazione di una sezione
Per eliminare una sezione, si usa il menu Formato > Sezioni, si seleziona la sezione da eliminare
e poi pulsante Rimuovi.

AM3.5.1.2 Cambiare I’orientamento di pagina, allineamento verticale di pagina, margini di
sezioni, in un documento.
E’ possibile cambiare, in una o piu sezioni o in tutto il documento:

- L’orientamento di pagina.
- I'margini.
- L’allineamento verticale di pagina.

Operativita
- Posizionare il cursore nella sezione interessata.
- Impostare I’orientamento ¢ | margini della pagina, nella scheda Pagina della finestra di
dialogo Stile pagina. (Menu Formato > Pagina).

- Non esiste in Writer alcuna funzione per impostare automaticamente 1’allineamento
verticale di pagina e pertanto & necessario ricorrere all’uso di una cornice dove inserire il
testo desiderato. La cornice potra essere convenientemente allineata e successivamente resa
invisibile selezionando, nella scheda Bordo, Senza bordi.
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Tipo | Extra | Scorrimento | Collegamento | Bordo | Sfonda | Colonne [Macro |

Dimensione Ancoraggio
Larghezza ® Alla pagina
[[] Relativa () Al paragrafa
[] Autamatico ) Al caratters

Altezza (minima)
| Relativa
% Dimensione automatica

s () Came carattere

[_| Proparzianale 1
Pasizione
Orgzontale Dasinista  |+| o [03%m 2] a |Paginaintera -]

|| Rispecchia su pagine pari

. R -
In atto

Al centro
Dalalto [ ok || A || 2 || Ripristina |

Figura 3.121 Cornice (posizione Verticale in basso)

Riferimento al Sample Test AM3.1

Domanda n.14

Applicare a tutto il documento lo stile di pagina Orizzontale con stile successivo Orizzontale e
Pagina allineata orizzontalmente. Nella riga che precede | clienti iscritti al programma Basic e Gold
inserire un’interruzione di pagina manuale con modello successivo Predefinito per mantenere
I’orientamento della pagina in orizzontale, solo alle prime 2 pagine

‘™ Inserisci interruzione <

Tipo e
() Interruzione riga

() Interruzione colonna Annulla

(® |nterruzione pagina
Stile

COrizzontale
Pagina destra
Pagina sinistra

L_Prima pagina

Figura 3.122 Inserisci interruzione di pagina con stile diverso per la pagina successiva.

superPiil Markelgy yermercat

Garta Prommi cord pasic o Goll

w.ﬁn-nn_'

Figura 3.123 Solo le prime due pagine hanno lo stile orizzontale.
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AM3.5.2 Impostazione documenti

I documenti professionali possono essere composti da diversi argomenti dotati di titolo. Per questo
motivo occorre saper variare opportunamente, per ogni singolo argomento, alcune impostazioni
come numero di pagina iniziale, intestazione o pie di pagina, ecc.

AM3.5.2.1 Applicare differenti intestazioni e pie di pagina a sezioni, prima pagina, pagine
dispari e pari, in un documento.
Il candidato deve essere in grado di variare le intestazioni e i pié di pagina, creando delle sezioni di
pagina successiva nel documento.

Egli sa che e possibile caratterizzare 1’intestazione e il pi¢ di pagina per la prima pagina e che €
possibile differenziare I’intestazione e il pié di pagina per le pagine pari e per le pagine dispari.

Operativita
Intestazioni e pié di pagina differenti per sezioni:

1. Creare differenti sezioni per il testo che deve avere particolari intestazione o pié di pagina.
2. Utilizzare differenti stili di pagina per ogni sezione (alcuni sono gia definiti: prima pagina,
pagina sinistra, pagina destra. Ne possono comunque essere definiti di nuovi a piacere).

3. Posizionare il cursore nell’intestazione o nel pi¢ di pagina di ciascuna sezione, per inserire o
modificare il testo.

Per ogni nuova sezione, occorre ripetere la procedura.

Intestazioni e pié di pagina per la prima pagina:
- Utilizzare il comando da menu Formato > Stili e formattazione >Stili di pagina >
Prima pagina.
- Attivare e riempire I’intestazione e/o il pie di pagina.

Intestazione e il pie di pagina differenti per le pagine pari e per le pagine dispari:
- Attivare I’intestazione ed il pi¢ di pagina togliendo il segno di spunta a Contenuto uguale
destra/sinistra.
- Riempire le differenti intestazioni e/o pié di pagina.

AM3.5.2.2 Aggiungere, modificare una filigrana in un documento.

Le filigrane sono elementi costituiti da immagini e testo che vengono visualizzati dietro il testo del
documento, senza interferire con lo stesso. Per poterle realizzare con Writer, bisogna creare
preventivamente uno stile di pagina con le caratteristiche necessarie e poi applicarlo al documento.

Operativita
- Selezionare il comando da menu Formato > Stili e formattazione > Stili di pagina.
- Selezionare Predefinito e da menu contestuale Nuovo.
- Nella scheda Gestione attribuire il nome (ad esempio Filigrana) al nuovo stile e allo stile
successivo.
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& Stile di pagina

[ Nota a pié pagina |

| Pagina | Sfondo | Riga d'intestazione | Pié dipagina | Bordo | Colonne |
Nome IF\Ilgraﬂa ]
Stile successiva Filigrana n
Area IStiI\ personali "]

Cantiene

Larghezza: 21,0cm, altezza fissa: 29,7cm + Dallalto 2,0cm, Dal bassa 2,0cm + Testo
orizzontale da sinistra a destra + Descrizione pagina: Arabo, VerticaleSinistra + Senza
canfarmita registro

[ ok ][ Annulia H 2 ngmsnna]

Figura 3.124 Definizione di un nuovo stile di pagina

- Nella scheda Sfondo scegliere I’immagine da utilizzare (deve avere caratteristiche molto
sfumate in modo che il documento sovrascritto risulti di facile lettura).

™ stile di pagina —

[ Nota a pié pagina ]
| Gestione | Pagina | Sfondo | Rigadintestazione | Piédipagina | Bordo | Colonne |

Come Immagine ﬂ

File

Stoglla..; ] Collegamento

Immagine non collegata

Tipa
() Posizione @ = =
O Area
(@ Affianca
o - o~
@ 5] 5]

[%] Anteprima

[ oK H Annulla H 2 H R’igr\stinal

Figura 3.125 Scelta dell'immagine da utilizzare per la Filigrana
- Confermare con il pulsante OK.

- Applicare lo stile pagina appena creato al documento (doppio clic sul nome dello stile nella
finestra di dialogo Stili e formattazione — Stili di pagina - Vedi Figura 3.126).

® Stili e formattazione )

afokslu)lz Qe

Busta

HTML

Indice

Mota a pie pagina
Mota di chiusura
Crizzontale
Pagina destra
Pagina sinistra
Predefinita

Prima pagina

[Tuttn |v]

Figura 3.126 Finestra di dialogo Stili e formattazione
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Figura 3.127 Risultato finale Filigrana
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Appendice AM3 Sample Test AM3.1

Il seguente test riguarda il Modulo AM3, Elaborazione testi, livello avanzato. Il compito del
candidato consiste nel completare il materiale redatto da un supermercato con 1’utilizzo di
funzioni di formattazione del testo, gestione di immagini, forme, fogli di calcolo e campi, altre
funzioni avanzate. Inoltre viene richiesta I’unione di un documento con un elenco di indirizzi.

100 punti

Le domande che fanno riferimento al Syllabus 2.0, sono contrassegnate con il humero del

Svllabus sul margine destro.

1.

Aprire il documento Convenzione carta.odt, contenuto nella Cartella del Candidato. In alto a
pagina 2, applicare un’interlinea almeno di 0,52 cm, al paragrafo che inizia con La Carta di

pagamento CARTA GOLD .... [2 punti]
Formattare tutti i paragrafi del documento, in modo da tenere unite le righe di ogni singolo
paragrafo. [3 punti]

Trovare tutte le parole con carattere di dimensione 13. Sostituire la dimensione del carattere
delle parole trovate, con la dimensione 14. [5 punti]

A pagina 6, ridisporre tutto il testo che inizia con 5) INIZIATIVE PROMOZIONALI e termina
...negli esercizi commerciali convenzionati, Su due colonne di larghezza 7,5 cm e con una

distanza di 1,00 cm. [4 punti]
Modificare I’interruzione di paragrafo in un’interruzione di colonna, alla fine del paragrafo
5.2 Per partecipare alle iniziative... [1 punto]

Creare a pagina 1, sotto il titolo Indice Convenzione, un indice generale, senza titolo, per

riportare unicamente i titoli formattati con lo stile Norme. [3 punti]
A pagina 6, modificare in un’interruzione di pagina, I’interruzione di paragrafo sotto il punto
5.3. Le condizioni di partecipazione. Aggiornare 1’intero sommario. [2 punti]

A pagina 3, convertire la nota a pié di pagina E’ necessario possedere un codice PIN, in una
nota di chiusura. [3 punti]
Modificare il formato della numerazione, in numero romano maiuscolo. [2 punti]

Inserire un campo nel pié di pagina del documento, a destra del testo Numero di caratteri:, per
indicare di quanti caratteri & composto il documento; il valore deve apparire in Grassetto
Corsivo. [5 punti]

A pagina 5, aggiungere il segnalibro legame, al titolo 4) RISOLUZIONE DEL RAPPORTO.

[2 punti]
Creare a pagina 5, alla fine del paragrafo del punto 4.1 dopo la parola vedi:, un riferimento
incrociato che consente di andare al punto 1.5 Il giudizio della Banca, che & insindacabile....

[3 punti]

A pagina 4, aggiungere il commento Attenzione, controllare sempre la disponibilita dei fondi,
alla fine del titolo 3) ADDEBITO IMPORTO ACQUISTI. [2 punti]
Attivare la funzione di rilevamento delle revisioni durante 1’elaborazione, per sostituire tutte
le occorrenze della parola Correntista con Titolare. Una volta terminata 1’operazione,
disattivare la funzione di revisione. Salvare e chiudere il documento Convenzione carta.odt.
[3 punti]

AM3.1.2.1

AM3.1.2.2

AM3.1.1.2

AM3.4.1.1
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

AM3 Elaborazione testi — livello avanzato

Aprire il modello Carta intestata.ott, contenuto nella Cartella del Candidato. Inserire un

bordo pagina, a piacere. Salvare e chiudere il modello Carta intestata.ott. [5 punti]
Aprire il documento Basic Gold.odt, contenuto nella Cartella del Candidato. A pagina 1,
inserire un  collegamento ipertestuale alla figura Carta Basic al link:
http://www.ecdl.org/cartabasic. [2 punti]
Sotto la tabella di pagina 2, inserire come oggetto collegato il file Convenzione carta.odt,
contenuto nella Cartella del Candidato. [3 punti]
Sotto I’'immagine della Carta Gold di pagina 1, aggiungere la didascalia: Carta Gold revolving.
Impostare la categoria Figura e lasciare la numerazione predefinita. [5 punti]
Alla tabella | punti vendita convenzionati: di pagina 2, applicare il formato automatico
Marrone (solo Bordo e Modello). [1 punto]
Ordinare i record contenuti nella tabella, in base alla colonna Punto vendita, in ordine
crescente. [2 punti]

Applicare alla prima riga della tabella un margine superiore e inferiore di 0,3cm.  [2 punti]

A pagina 2, nel foglio di lavoro incorporato dal titolo | punti vendita non ancora
convenzionati:, sostituire nella cella A3 la parola Montagna con la parola Moretti.  [2 punti]
Rendere visibile nel documento la riga 6 dell’oggetto incorporato, intitolata Punto
Supermercati. [3 punti]

Definire un nuovo stile di pagina di nome Speciale con stile successivo Speciale e Pagina
allineata orizzontalmente. Applicarlo a tutto il documento. [2 punti]
Nella riga che precede I clienti iscritti al programma Basic e Gold inserire un’interruzione di
pagina manuale con modello successivo Predefinito per mantenere 1’orientamento della
pagina in orizzontale, solo alle prime 2 pagine. [3 punti]

Creare uno stile carattere chiamato IntestaTabella, basato sullo stile carattere predefinito
paragrafo, senza cambiare il tipo carattere, ma attribuendo il formato grassetto, dimensione
14. Applicare il nuovo stile alla prima riga della tabella I clienti iscritti al programma Basic e

Gold: di pagina 3. [3 punti]
Aggiornare lo stile carattere Titoli, in base al titolo I punti vendita convenzionati: di pagina 2.
Salvare e chiudere il documento Basic Gold.odt. [2 punti]

Aprire il documento Modulo per card.odt, contenuto nella Cartella del Candidato. A pagina
1, a destra del testo desidero ricevere la carta, modificare il campo modulo elenco a discesa e
aggiungere le seguenti voci: [4 punti]

(selezionare il tipo)

Basic

Gold revolving

Creare una Sezione protetta senza password comprendente tutto il modulo. Salvare e
chiudere il documento Modulo per card.odt. [1 punto]

AM3.3.4.1

AM3.3.4.2

AM3.1.5.1

AM3.1.5.3

AM3.3.4.5

AM3.5.1.1

AM3.5.1.2

AM3.1.3.1
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17.

18.

19.

20.

Aprire il file Bozza convenzione.odm impostato come documento Master, contenuto nella
Cartella del Candidato. Eliminare il documento secondario Addebito3.odt. [2 punti]
Alla fine del documento, dopo il punto 4) INIZIATIVE PROMOZIONALI, aggiungere il
documento secondario Comunicazioni6.odt, contenuto nella Cartella del Candidato. Salvare
e chiudere il documento Bozza convenzione.odm. [3 punti]

Aprire il documento Addebito3.odt, contenuto nella Cartella del Candidato. Applicare la
protezione al documento, tramite I’utilizzo della password goldcard, per consentire solo le
revisioni. Salvare e chiudere il documento Addebito3.odt. [5 punti]

Aprire il documento Punti kiwi.odt, contenuto nella Cartella del Candidato. Solo per il
documento Puntikiwi.odt, registrare una macro di nome Main in un modulo di nome
Data_oggi. La macro deve inserire dopo il testo Milano, all’inizio del documento, la data
corrente, in un formato a scelta. [5 punti]

Utilizzare il documento Punti kiwi.odt, come documento principale per la stampa unione, con
I’origine dati clienti.ods contenuta nella Cartella del Candidato, dopo aver modificato nella
riga relativa al cliente Dott. Giuliano Agnese, il nome della citta in Torino. [2 punti]
Unire la lista di distribuzione con il documento principale, esclusivamente per i clienti che
risiedono a Torino. Nelle lettere finali dovranno comparire i campi Cliente, Indirizzo, Cap €
Citta I’uno sotto I’altro su 3 righe separate, sotto al testo Alla cortese attenzione di:. Salvare il
documento unito risultante, come comunicazione punti.odt nella Cartella del Candidato.
Salvare e chiudere i documenti Punti kiwi.odt e clienti.ods. Salvare e chiudere tutti i
documenti aperti. [3 punti]

AM3.4.3.2

AM3.3.5.4



