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A - Esercizi composizione del testo

Esercizio 1
Copia le seguenti citazioni, attribuendo a ciascuna le formattazioni opportune (caratteri e corpi sono indicati tra le parentesi quadre).
[image: image1.png]VITA Tutti siamo dilettanti. La vita & cosi corta da non permetterci di
diventare professionisti. (Charlie Chaplin)

[Lucida Console, corpi 14 ¢ 10]

STREGHE Le streghe hanno smesso di esistere quando noi abbiamo smesso di bruciarle. (Voltaire)
[Arial, corpi 14 & 10]

SOLE Un raggio di sole & sufficiente per spazzare via molte ombre. (San Francesco
d'Assisi)
[Book Antiqua, corpi 14 ¢ 12]

‘CIBO Quando I'ultimo albero sara stato abbattuto, I'ultimo fiume avvelenato, I'ultimo pesce

pescato, I'ultimo animale libero ucciso, Vi accorgerete che non si pud mangiare il denaro. (Orso in pied/
Sioux)

[Tahoma, corpi 14 ¢ 10]
AMORE La passione esiste quando un uomo vede il suo valore. Non terrorizzato dal falimento,

riceve piacere dal suo lavoro. Non mettendo in discussione il suo posto nella vita, vede futto ci
che c' da vedere, ama ed & ricambiato. (Calendario Zen)

[Century Gothic, corpi 14 ¢ 10]
SCIOCCHEZZE Se gli uomini non commettessero talvolta
delle sciocchezze, non accadrebbe assolutamente nulla di

intelligente. (Ludwig Wittgenstein)
[Courier New, corpi 16 ¢ 14]

STUPIDITA' £ meglio tener la bocca serrata e sembrare stupido, che aprirla e dissipare il dubbio.
(Mark Twain)
[Raavi, corpi 14 & 10]

PERCHE’? Vedi le cose e dici: "Perché?". Ma io sogno cose che non sono mai esistite
& dico: "Perché no?" (George Bernard Shaw)

[Estrangelo Edessa, corpi 14 ¢ 12]
AMICIZIA Chi partecipa al tuo piacere ma non al tuo dolore, perde la chiave di una delle
sette porte del Paradiso. Puoi dimenticare la persona con cui hai riso, mai quella con cui
hai pianto. (Kahil Gibran)

[Arial Unicode MS, corpi 14 ¢ 12]

FAVORI Prima di fare un favore a qualcuno assicuratevi che

non sia un imbecille (Eugéne-Marin Labiche)
[Batang, corpi 18 ¢ 16]





Esercizio 2
1. Impostate i margini del documento a 3 cm per entrambi i lati

2. Scrivete un titolo (Arial, 36pt, grassetto, colorato, centrato)

3. Scrivete un sottotitolo (Arial, 16pt, corsivo, colorato, centrato)

4. Scrivete un breve testo (Arial, 12pt, interlinea 1.5, giustificato)

5. Inserite un elenco puntato con almeno 3 elementi

6. Inserite un’ immagine, centratela e aggiungete una didascalia (Arial 

7. 10pt)

8. Inserite una tabella con 5 righe e 3 colonne

9. Inserite almeno una nota a pie’ di pagina

10. Inserite un’intestazione in alto a destra con scritto “Esercitazione 1 - 

11. Laboratorio 2011”

12. Inserite un pie’ di pagina con il vostro nome

13. Inserite il numero di pagina in basso a destra

14. Controllate l’ortografia

15. Stampate il documento
Esercizio 3
1) Crea un nuovo documento con il nome CARTOLINA e salvalo nella tua cartella. 

2) Scrivi la seguente poesia, mettendo al posto del simbolo \ un ritorno a capo (invio). 

A\chi\ama\dormire\ma si sveglia\sempre di buon\umore. A chi saluta\ 

ancora con un bacio. A\chi lavora molto e si diverte di\ 

più. A chi va di fretta in auto, ma\non suona ai semafori. A chi arriva\ 

in ritardo ma non cerca scuse. A chi spegne\la televisione per fare due chiacchere. A chi è\felice il doppio quando fa a metà. A chi si alza presto\ 

per aiutare un amico. A chi ha l’entusiasmo di un bambino\ 

ma pensieri da uomo. A chi vede nero solo quando è buio.\ 

A chi non aspetta Natale\per essere più buono.\Auguri 
3) Seleziona tutto e metti l’interlinea a 1,0, spaziatura prima e dopo il paragrafo = a 0. 

4) Seleziona tutto e metti il corpo del carattere = a 14 e il tipo del carattere = a Arial Black. 

5) Colora il testo fino alla parola BUIO di verde.  
6) Colora il rimanente testo di marrone. 

7) Ingrandisci la parola AUGURI fino a 36. 

8) Imposta l’allineamento centrato a tutto il testo. 

9) Imposta i margini : superiore=2,54 inferiore=2,54 destro e sinistro=1,91 (Menu FILE/ Imposta PAGINA) 

10) Imposta l’orientamento della pagina con l’opzione ORIZZONTALE.  (Menu FILE/ Imposta PAGINA) 

11) Metti un bordo pagina con un motivo natalizio. (Menu FORMATO, Bordi e sfondo) 

12) Abbellisci la cartolina con l’inserimento di immagini natalizie (presa da Internet) 

13) SALVA E CHIUDI IL DOCUMENTO 

Esercizio 4
1) Crea un nuovo documento con il nome REGALI e salvalo nella tua cartella.

2)  Inserisci nell’intestazione il numero di pagina sulla destra 

3) Inserisci nel piè di pagina la scritta Esercitazione Word in centro 

4) Utilizzando la WordArt inserisci la scritta REGALI 

5) Inserisci il seguente elenco puntato, utilizzando il simbolo sotto riportato
· Mino: cravatta 

· Lucia: profumo 

· Nonni : cesto natalizio 

· Zia Tina: Composizione floreale 

· Me stesso: Poesia 

6) Imposta la distanza tra le righe dell’elenco a 1,5 

7) Seleziona tutto il punto elenco e circondalo con un bordo colorato, spesso 3 pt 

8) Cambia la formattazione dei caratteri a tuo piacere 

9) Imposta uno sfondo a tutto il documento, di tipo Sfumature, Preimpostato Pergamena 

10) Inserisci una tabella con 2 colonne e 6 righe. Metti nelle caselle i nomi dell’elenco. Cambia i colori di bordi e sfondi della tabella. 

11) SALVA E CHIUDI IL DOCUMENTO 

B - Tabulazione
Esercizio 5
Tabula i seguenti dati usando direttamente il righello nelle seguenti posizioni e allineamenti

Posizione 1 cm allineato a sinistra NOME

Posizione 8 cm allineato al centro CITTÁ
Posizione 13 cm allineato a destra n. telefono

Inventa almeno 3 sequenze di dati (record)

ESEGUI QUI SOTTO

Esercizio 6
Tabulazioni ed elenchi puntati

Aprire il programma “Word” e digitare il seguente ordine. Formattare il testo secondo i criteri esposti nelle note. Infine salvare il documento con il nome “Preventivo” all’interno della propria pen-drive. 
NB.:  titolo: Arial Black da 14 pt, maiuscolo; testo: Arial da 12 pt.
[image: image2.png]ACER: PERSONAL COMPUTER ASPIRE M3910

« Processore Intel Core i5-650 (3,20 GHz)

« Hard Disk 1 TB

+ RAM 6144 DDR3 6 GB

« Scheda Grafica NVIDIA GeForce GT320 con 1 GB di memoria dedicata
« Porta DVI, VGA e HDMI

« Masterizzatore DVD-Rw

« Sistema operativo Windows 7 Premium

TOTALE: ....€630,00 + IVA 21%

Maggiore 1 GB di RAM..
Monitor Samsung 22 pol
Configurazione Internet Explorer.

.+ €56,48
+€ 249,00
.. omaggio

TOTALE: ... €305,48 + IVA 21%

TOTALE COMPLESSIVO: ... ....€ 630,00 + € 305,48 = € 935,48 + IVA 21%

TOTALE FATTURA.... ....€ 1.131,93 IVATO

Roma, inserire la data odierna




Lo scopo dell’esercizio è formattare una lettera indirizzata ad un cliente per invitarlo ad un evento promozionale. Svolgendo il lavoro, dovrai concentrarti in particolare sulla spaziatura tra i paragrafi, sulle varie tipologie di allineamenti e sulle clipart. Controlla, prima d’iniziare, le sezioni Suggerimenti e Screenshots. Poi copia ed incolla in un nuovo documento Word il Testo grezzo e svolgi i Punti richiesti.
C - Formato paragrafo
Esercizio 7
1. Apri il programma Word e crea un nuovo documento (vuoto).

2. Salva (nella cartella di lavoro Word) il documento con il nome Costituzione e chiudi il documento (senza chiudere il programma Word)

3. Apri il file Costituzione e inserisci il testo riportato in fondo a questo foglio (così com’è .. anche con gli errori). Al termine salva il documento modificato.

4. Visualizza la pagina come Layout di stampa

5. Imposta lo Zoom (della barra Standard) in modo da avere il massimo ingrandimento pur visualizzando tutta la larghezza del testo

6. Imposta la pagina in modo che tutti i margini risultino di 3 cm (usa il menu File)

7. Imposta Intestazione e piè di pagina a 1,5 cm dal bordo del foglio

8. Inserisci tre tabulazioni con allineamento a sinistra rispettivamente a 2, 5, 9 cm dal margine sinistro del foglio

9. Inserisci un rientro della prima riga pari a 1 cm per l'intero documento usando il menu Formato

10. Inserisci un'intestazione con la scritta Costituzione della Repubblica Italiana al centro e

la data corrente a sinistra utilizzando il carattere Arial 14 grassetto colore grigio

11. Inserisci nel piè di pagina il numero della pagina preceduto dalla scritta Pagina numero allineato a sinistra

12. Formatta il numero di pagina con carattere Times New Roman 14, corsivo di colore blu

13. Formatta tutto il testo con le seguenti caratteristiche: carattere Arial Narrow, Rosso

14. Evidenzia in giallo le parole Art.1, Art. 2, Art. 3 ,

15. Formatta i tre paragrafi del testo dando un'interlinea pari a 2 righe

16. Scrivi dopo l'ultima riga la seguente frase: Primi tre articoli

17. Inserisci questa frase tra il titolo (Principi fondamentali) e l'Art. 1 lasciando una riga vuota sia al di sopra sia al di sotto

18. Formatta il titolo in "sottolineato", carattere 16, colore blu e centralo

19. Trova nel testo le parole "Art." e sostituiscile con la parola Articolo

20. Modifica il formato del paragrafo “Primi tre articoli” fissando il rientro a sinistra di -1cm e la spaziatura prima e dopo di 12 punti

21. Esegui un controllo ortografico e correggi l'errore di punteggiatura e quello di stampa

che saranno trovati

22. Salva il file come Esercitazione2 nella cartella Word

23. Chiudi il programma Word

Esercizio 8
Operazioni di base
1) Apri il programma Word da start - programmi 

2) Incomincia a digitare il seguente testo: “Carissimi amici, ho intenzione di organizzare una cena in occasione della festa della donna.” 

3) Il testo deve essere formattato con il seguente carattere “Verdana – 12 punti – nero” 

4) Adesso cancella con il tasto backspace il testo in occasione della festa della donna e sostituiscilo con in occasione dell’anniversario della nostra associazione” 

5) Digita il tasto enter (Invio) in modo da creare un nuovo paragrafo 

6) Scrivi adesso: “Ho contattato il responsabile del locale “Tris di donna” di Cisliano, il quale ha proposto un menu della casa al prezzo di 20 euro” 

7) Digita il tasto enter (Invio) in modo da creare un nuovo paragrafo 

8) Scrivi adesso: “La cena sarà il prossimo 15 marzo. Propongo a tutti di partecipare a questa cena, portando anche parenti e amici. Per l’occasione ho preparato una bellissima sorpresa per tutti. Fatemi sapere personalmente e rapidamente la vostra adesione.” 

9) Digita enter e scrivi Il vostro presidente 

10) Inserisci un’interruzione di pagina nel punto in cui vuoi 

11) Vai all’inizio del documento e scrivi il titolo ATTIVITÀ COMUNI: INVITO, con il carattere Verdana – punti 20. Attenzione: per digitare la À maiuscola accentata vai nel menu inserisci simbolo e cercala. Se per caso dovessi trovarla con un altro carattere (es. Arial o Times new roman) devi poi riformattarla in Verdana 

12) Con lo stesso procedimento sostituisci euro con il simbolo €. 

13) Trova (menu modifica) la parola “amici” e sostituiscila con la parola “iscritti” 

14) Cambia il colore del titolo da nero a blu scuro e usa lo stile grassetto 

15) Applica un allineamento centrato al titolo, uno giustificato ai paragrafi centrali ed uno a destra alla scritta Il vostro presidente 

16) Applica solo al primo paragrafo un rientro speciale prima riga di un centimetro 

17) Distanzia tutti i paragrafi l’uno dall’altro con una spaziatura di 12 punti prima e 6 dopo 

18) Applica a tutto il documento un’interlinea doppia 

19) Salva il file nella tua cartella personale con il nome “2010_11_03_Cognome” 

20) Chiudi il programma Word 

Alla fine dell’esercizio, riporta sul tuo quaderno tutte le funzioni presenti nel programma Word, divise per menù. Cerca poi nelle barre degli strumenti i pulsanti corrispondenti alle funzioni trovate nei menù e disegnali vicino ad ogni voce di menù. 

Sottolinea poi quelle che non conosci … ne parleremo in classe.

Esercizio 9
1. Copia il seguente testo e incollalo in un nuovo documento (per creare un nuovo documento vuoto: File | Nuovo | Documento vuoto):


2. Dopo aver incollato il testo, sostituisci le parole calcolatore e calcolatori con la parola computer utilizzando il comando Sostituisci (un suggerimento: scrivendo nella casella Trova calcolator^?, troverari contemporaneamente entrambe le parole, dato che la combinazione di segni ^? corrisponde a “qualsiasi carattere”).

3. Applica al testo le seguenti modifiche:

· titolo: centrato; carattere: Arial, 14 pt, stile grassetto, colore rosso

· brano con lo stesso carattere, 12 pt, stile normale; paragrafo giustificato

· una riga vuota tra il titolo ed il brano

· salva il documento nella tua cartella personale con il nome “Il computer e X” (dove X indica il tuo nome) 

· dividi la seguente parte del testo in un elenco puntato: la voce, le immagini ferme o animate che siano, la musica, un'infinità di colori ed il collegamento in rete con qualunque altro apparecchio in qualsiasi parte del mondo.

· inserisci un’immagine della raccolta clipart che ti sembra adeguata al testo

· continua liberamente il testo dopo aver aggiunto il seguente brano: 

   Io, da parte mia, intendo imparare ad usare il computer per i seguenti motivi… 

   (crea un elenco numerato di motivi)

4. salva il documento.

D - Tabelle
Esercizio 10
1. Apri il programma Microsoft Word

2. Inserisci il titolo Tabella della produzione ortaggi in Times New Roman 14 grassetto color blu e centrato

3. Sotto il titolo inserisci una tabella con tre righe e tre colonne (utilizza il menu Tabella e poi

4. riprova con l'icona sulla barra Standard)

5. Imposta la larghezza delle colonne uguale a 2 cm

6. Inserisci nelle caselle della prima colonna (dall'alto in basso eccetto la prima):

Insalata – Pomodori

7. Inserisci nella prima riga (da sinistra a destra eccetto la prima):

Podere Rossi - Podere Bianchi

8. Allarga le colonne in modo da contenere le scritte dei titoli senza tagli e senza "a capo"

utilizzando il trascinamento con il mouse

9. Inserisci nelle quattro caselle dei valori numerici qualsiasi

10. Allinea al centro tutte le scritte della tabella

11. Inserisci una nuova riga al fondo

12. Scrivi Carote nella prima cella e due valori numerici nelle altre due

13. Formatta i bordi della tabella modificandone stile e colore

14. Inserisci uno sfondo secondo il tuo gusto per le celle che contengono i dati

15. Ripartisci uniformemente la seconda e terza colonna

16. Sposta orizzontalmente sia il titolo che la tabella al centro del foglio

17. Salva il file come Esercitazione3 nella cartella di lavoro

18. Chiudi il programma Word
Esercizio 11
Creare la seguente struttura utilizzando lo strumento Tabella:

	Agente: Rossi Paolo
	Data fattura:  1/3/03

	Trasporto: corriere
	Fattura n. 765

	Porto assegnato: FMV
	Data ordine: 2/1/03

	

	Codice 
	Qtà
	Descrizione
	Prezzo unitario
	Importo complessivo

	A01

A02

A03
	12

12

12
	Piatti

Bicchieri

Posate
	20

30

50
	300

360

600



	
	
	Totale parziale
	1260

	
	
	Iva (20%)
	252

	
	
	Totale fattura
	1512


Esercizio 12
1. Copia la seguente tabella, incollala in un nuovo documento ed opera i cambiamenti di seguito elencati:

	difficoltà incontrate
	attività

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Dividi la cella denominata attività in 4 colonne

3. Al posto del titolo attività, distribuisci nelle 4 colonne ottenute nuovi titoli, scegliendo tra quelli sottoelencati (si tratta di alcune delle attività svolte durante questo corso):

 
Concetti di base

Uso della tastiera

Uso del mouse

Operazioni con le finestre

Organizzazione dei file

Uso di word

Copia e Incolla

Modifica di testi

Salvataggio di testi

4. distribuisci nelle righe della prima colonna gli indicatori del grado di difficoltà incontrato nello svolgere tali attività, scegliendoli dal seguente elenco:

Moltissime

Molte 

Non molte

Poche

Pochissime

Nessuna

5. compila ora la tabella segnando con una X il grado di difficoltà incontrato nello svolgimento di ciascuna attività.

Adesso, prova a creare tu una nuova tabella contenente il tuo menù settimanale o l'agenda delle tue attività dal lunedì alla domenica.

Esercizio 13

1. Seleziona tutto il testo e formattalo con carattere Tahoma e dimensione 12pt. 

2. Metti una spaziatura dopo di 18pt al terzo paragrafo del documento. 

3. Metti una spaziatura dopo di 18pt al settimo paragrafo. 

4. Metti una spaziatura prima e dopo di 12pt al paragrafo dell’oggetto. 

5. Metti una spaziatura di 18pt dopo ai paragrafi da Gentile cliente fino a Cordiali saluti. 

6. Metti in grassetto i primi sette paragrafi mantenendo l’allineamento a sinistra. 

7. Allinea al centro il paragrafo Oggetto: invito… mettendo in grassetto la parola Oggetto. 

8. Giustifica i paragrafi compresi tra Gentile cliente Rossi Maria fino a catalogo completo dei nostri prodotti. 

9. Aumenta il rientro sinistro del quarto, quinto, sesto e settimo paragrafo a 9cm. 

10. Effettua l’operazione del punto precedente per gli ultimi due paragrafi del documento. 

11. Allinea al centro gli ultimi due paragrafi del documento. 

12. Aumenta il rientro prima riga di 1cm ai paragrafi da Desideriamo invitarla… fino a completo dei nostri prodotti. 

13. Metti un bordo al paragrafo Oggetto: invito… di tipo riquadro, colore nero, spessore 1pt e linea continua. 

14. Formatta Maurizio Cescon con carattere Cambria e 16pt. 

15. Sottolinea nessun obbligo d’acquisto. 

16. Inserisci un’intestazione con scritto “Promozione nuovi prodotti”. 

Esercizio 14
1. Crea un nuovo documento ed inserisci il testo sottostante rispettando la punteggiatura per come indicato di seguito:


2. Salva il documento appena creato sul desktop con il nome “Lettera Commerciale”.

3. Seleziona tutto il testo del documento ed applica il tipo di carattere Arial.

4. Applica alle prime tre righe (l’intestazione della lettera) una grandezza carattere di 16 punti e colore carattere Blu scuro.

5. Applica alla terza riga (il testo Milano) una spaziatura dopo il paragrafo di 42 punti.

6. Crea un Rientro prima riga di 0,5 cm per il quarto paragrafo (il testo Gentile partner).

7. Sottolinea la frase “settimana di prezzi speciali”.

8. Cambia la parola “idea” con la parola “iniziativa”.

9. Dopo la frase “..nella giornata di oggi” aggiungi il seguente testo: “e per tutta la settimana,”.

10. Seleziona il testo che va da “Gentile partner” fino a “buone vendite!” (il corpo della lettera) ed imposta un allineamento giustificato.

11. Alla stessa parte di testo, modifica la spaziatura dopo ogni paragrafo portandola a 6 punti.

12. Inserisci due righe vuote dopo il penultimo rigo (luogo e data).

13. Metti in Corsivo l’ultima riga del documento (la firma).

14. Imposta l’ultima riga su una tabulazione sinistra a 10 cm dal margine.

15. Fai clic all’inizio del documento (sposta il cursore prima della prima lettera) ed inserisci la

clipart di un “computer”.

16. Modifica il layout dell’immagine appena inserita in Davanti al testo.

17. Sposta l’immagine in alto a destra nella pagina (utilizza la tecnica del trascinamento).

18. Rimpicciolisci proporzionalmente l’immagine in modo appropriato utilizzando le maniglie di

dimensionamento.

19. Salva le modifiche apportate al documento.

20. Modifica i margini della sinistro e destro della pagina portandoli a 2,5 cm.

21. Inserisci una riga vuota dopo il paragrafo che finisce con “10 pezzi per ragione sociale”.

22. Inserisci nella riga vuota appena creata una tabella di 3 colonne e 4 righe.

23. Aggiungi alla tabella i seguenti dati:

	Prodotti
	Categoria
	Disponibilità

	Processori
	Hardware
	350

	Sistemi operativi
	Software
	500

	Monitor
	Hardware
	750


24. Elimina dalla tabella i bordi verticali interni ed esterni

25. Metti uno sfondo di colore chiaro alla prima riga della tabella.

26. Salva e chiudi il documento.

Esercizio 15
1. Apri l’applicazione di elaborazione testi e crea un nuovo documento.

2. Salva il documento appena creato sul desktop con il nome “Comunicazione circolare”.

3. Inserisci nel documento il testo sottostante, preoccupandoti di rispettare la punteggiatura per come indicato di seguito:


4. Salva il lavoro effettuato.

5. Sostituisci la parola “aumentare” con la parola “arricchire” (nel rigo successivo a “Cari

6. genitori”).

7. Allinea al centro il primo paragrafo della lettera (l’intestazione della scuola).

8. Aumenta la dimensione del carattere della prima riga portandola a 14pt.

9. Cambia il colore del testo della prima riga con un azzurro a tua scelta.

10. Seleziona i primi 3 paragrafi (Intestazione, destinatario ed oggetto) ed imposta una spaziatura dopo il paragrafo di 30pt.

11. Imposta il secondo paragrafo della lettera (il destinatario) su una tabulazione sinistra a 11cm dal margine.

12. Imposta l’interlinea di tutto il documento ad 1,5 righe.

13. Giustifica il testo che va da “Cari genitori” a “Cordiali saluti”.

14. Seleziona il testo da “Progetti extrascolastici” a “Rappresentanti dei genitori” e crea un elenco numerato del tipo a).. b).. c)..

15. Sottolinea la data dell’incontro.

16. Allinea a destra l’ultimo paragrafo della lettera (la firma del documento).

17. Metti in corsivo la stessa parte di testo.

18. Sposta il cursore all’inizio del testo (a sinistra dell’intestazione) ed inserisci una clipart di tipo scuola.

19. Modifica il layout dell’immagine in “davanti al testo”.

20. Dimensiona opportunamente la clipart e spostala in maniera tale che occupi la parte alta sinistra del foglio.

21. Inserisci la forma di una stella in alto a destra dell’intestazione.

22. Riempi l’area della forma con un colore giallo a tua scelta.

23. Aumenta lo spessore del bordo della forma portandolo ad una misura superiore a 4pt.

24. Colora di rosso il bordo della stella.

25. Crea un effetto di ombreggiatura per la nuova forma.

26. Salva il documento e chiudi l’applicazione di elaborazione testi.

Esercizio 16
1. Dal pulsante Avvio o Start apri il programma Word

2. Imposta il carattere del testo ad Arial, dimensione 12.

3. Scrivi il seguente testo:


4. Seleziona il testo “Tipi di software” e impostalo a grassetto.

5. Imposta a corsivo le parole “software di sistema” e “software applicativo”.

6. Utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti passa a uno Zoom del 75%.

7. Utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti centra il testo “Tipi di software”.

8. Imposta una spaziatura di 18 pt dopo il testo

9. Utilizzando il righello imposta un rientro di 1 cm per la prima riga di ogni paragrafo.

10. Inserisci un’interruzione di pagina dopo il testo.

11. Dopo “software di sistema” inserisci un’interruzione di riga all’interno del paragrafo.

12. Dalla barra dei menu seleziona tutto il testo

13. Imposta l’interlinea a 1,5

14. Inserisci una Clip Art di un computer prima di “software applicativo”.

15. Imposta il testo incorniciato intorno all’immagine.

16. Copia il testo “I software si suddividono” nella seconda pagina del documento.

17. Salva il file nella cartella “Documenti” con il nome “Esercizio modulo 3”.

18. Inserisci la seguente intestazione di pagina in alto a sinistra “modulo 3”.

19. Inserisci la data nel piè di pagina in modo che si aggiorni.

20. Nel paragrafo della pagina 2 che contiene il testo “software applicativo” inserisci un tabulatore allineato a sinistra a 5 cm.

21. Attiva la visualizzazione dei simboli di fine paragrafo.

22. Inserisci alla fine del documento il simbolo ©.

23. Imposta i seguenti margini per la pagina: margine superiore 5 cm, margine inferiore 3 cm.

24. Attiva il controllo di ortografia e grammatica.

25. Annulla l’operazione di controllo.

26. Cerca un sinonimo della parola “software”.

27. Attiva l’anteprima di stampa.

28. Inserisci nel piè di pagina il percorso del file.

29. Salva il file con lo stesso nome e nella stessa cartella.

30. Esci dall’applicativo.

Esercizio 17
1. Apri il programma Microsoft Word.

2. Imposta il carattere del testo ad Arial, 12.

3. Scrivi il seguente testo:


4. Seleziona tutto il testo del documento utilizzando il menu dei comandi.

5. Cambia il carattere utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti

6. trasformandolo in Times New Roman.

7. Giustifica il testo di tutto il documento utilizzando l’apposito pulsante della barra degli

8. strumenti.

9. Porta a 14 punti e grassetto il carattere del testo “Interfaccia grafica”.

10. Inserisci un ritorno a capo dopo il testo “sono disposti oggetti vari.”

11. Inserisci la frase “oggetti sono programmi, cartelle, singoli file, o risorse fisiche;” prima

12. della frase “pulsanti, come il pulsante…” in un rigo a parte.

13. Seleziona i tre paragrafi “icone sono immagini …”, “oggetti sono programmi …”, “pulsanti, come il pulsante …”.

14. Utilizzando il righello, allinea i paragrafi selezionati a 3 cm dal margine sinistro.

15. Imposta una interlinea doppia per i paragrafi selezionati.

16. Trasforma in elenco puntato i tre paragrafi selezionati utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

17. Modifica la spaziatura tra i paragrafi selezionati portandola a 12 punti sopra e 10 punti sotto.

18. Imposta a corsivo le parole “icone”, “oggetti” e “pulsanti” con le quali iniziano i paragrafi precedentemente selezionati.

19. Utilizza la funzione trova e sostituisci per sostituire tutte le occorrenze della parola “Windows” con la parola “Windows XP”.

20. Scrivi nell’intestazione del documento “Comprendere il termine GUI”.

21. Porta il margine sinistro e il margine destro della pagina a 3 cm.

22. Salva il documento con il nome “Esercizio_Word” nella cartella Documenti.

23. Attiva il controllo ortografico, verifica tutto il documento senza accettare nessuna delle modifiche proposte.

24. Usa il documento come lettera base per la stampa unione.

25. Crea un nuovo elenco di destinatari.

26. Personalizza l’elenco in modo che compaia sono Nome e Cognome.

27. Inserire tre destinatari a scelta.

28. Salva l’elenco nella cartella Documenti, con il nome “destinatari”.

29. Inserisci alla fine del documento la scritta “Per” inserisci il campo “Nome” e il campo “Cognome”.

30. Unisci il documento con la lista dei destinatari in un nuovo documento.

31. Togli l’impostazione della stampa unione dal documento principale “Esercizio_Word”.

32. Salva il file nella stessa cartella con lo stesso nome.

33. Chiudi il file senza chiudere il programma.

Esercizio 18
1. Apri il programma Microsoft Word

2. Scrivi il seguente testo così come è riportato

3. Dalla Barra dei menu seleziona tutto il testo

4. Porta a 1,5 righe l’interlinea del testo

5. Imposta ad Arial il font di caratteri

6. Inserisci un a capo alla fine della frase “3.1.1 Primi passi con un elaboratore di testi”

7. Seleziona la frase precedente

8. Imposta il carattere del paragrafo selezionato a grassetto

9. Porta il carattere del paragrafo selezionato a 14 punti

10. Allinea al centro il paragrafo selezionato

11. Trasforma in corsivo le parole “word processor”

12. Porta a capo l’ultima frase: “I software più diffusi per l’elaborazione di testi sono: Microsoft Word, Corel WordPerfect, Lotus Word Pro.”

13. Metti in elenco puntato su tre righe differenti i tre software riportati: “Microsoft Word, Corel WordPerfect, Lotus Word Pro.”

14. Dalla frase “I software più diffusi per l’elaborazione di testi sono:” elimina “per l’elaborazione di testi sono”

15. Copia il testo “per scrivere lettere, relazioni, circolari, articoli, libri, ricerche scolastiche, tesi di laurea, manifesti, schemi, pagine web” e incollalo nella frase “I software più diffusi :”, prima dei due punti

16. Esegui il controllo ortografico

17. Correggi gli eventuali errori di ortografia ma lascia inalterate le parole straniere del testo

18. Imposta il margine sinistro della pagina a 4 cm e il margine destro a 3 cm

19. Inserisci alla fine del documento, ma non in elenco puntato, la clip art di un computer o un’altra analoga tra quelle disponibili

20. Allinea al centro l’immagine

21. Nell’intestazione di pagina inserisci “ECDL” a sinistra e il numero di pagina a destra

22. Nell’intestazione imposta una tabulazione di tipo “al centro” e posizionala al cm 4 del righello

23. Scrivi nella posizione appena fissata “Modulo 1”

24. Chiudi la barra delle intestazioni

25. Salva il documento con il nome “Modulo1” nella cartella “Ecdl” da creare all’interno della cartella dei Documenti

26. Chiudi il documento creato, senza chiudere il programma Microsoft Word

27. Crea un nuovo documento vuoto

28. Crea una tabella di due colonne e sei righe la cui larghezza si deve adattare al contenuto

29. Allinea al centro la tabella

30. Nella prima colonna scrivi, una per riga, le seguenti parole “Cosa”, lettere”, “relazioni”, “circolari”, “articoli”, “libri”

31. Nella seconda colonna scrivi, una per riga, le seguenti parole “Dove”, “scuola”, “ufficio”, “tempo libero”, “lavoro”, “casa”

Esercizio 19
1. Apri il programma di elaborazione testi Microsoft Word. 

2. Ricopia il testo riportato nel riquadro che segue rispettandone la formattazione.

3. Applica al corpo del documento l’allineamento a sinistra, il carattere Times New Roman, punti 14.

4. Inserisci la data odierna in automatico dal menu Inserisci dopo la scritta “Varese”.

5. Applica gli stili Corsivo e Grassetto dove richiesto e salva l’esercizio sulla tua penna USB nella cartella Word col nome Note.

6. Dopo la parola “esigenze” riporta nella nota a piè di pagina il seguente testo: Un corso può essere richiesto per supportare un’attività di sperimentazione, un’innovazione.
7. Dopo la parola “modalità”  riporta nella nota a piè di pagina il seguente testo: Nell’indicare la tipologia di intervento (ricerca – azione o ciclo di lezioni con discussione, seminario, laboratorio, lavoro di gruppo, ecc.) è opportuno esplicitare l’articolazione delle proposte in modo da rendere chiare le linee di percorso che si intendono adottare.
8. Salva le modifiche e chiudi l’esercizio.

9. Riapri lo stesso esercizio e inserisci alla fine il testo aggiuntivo di seguito riportato:


[image: image3]
10. Inserisci un’interruzione di pagina all’inizio di ogni paragrafo e salva le modifiche.

11. Inserisci i numeri di pagina; scegli la posizione in basso e l’allineamento centrato. 

12. Inserisci il seguente Commento “rivedere questo paragrafo” sul titolo del paragrafo “La metodologia”.
13. Salva le modifiche e chiudi l’esercizio.

Esercizio 20
1. Apri il programma di elaborazione testi Microsoft Word.

2. Visualizza l’intestazione e inserisci il seguente testo in corsivo: “Le ricette dei corsisti”.
3. Dalla barra del piè di pagina, inserisci l’autore col pulsante Inserisci voce di glossario.

4. Inserisci la data odierna in automatico, allineata a destra; clicca su Aggiorna automaticamente.

5. Crea una nuova cartella di nome Lezione 4 nella cartella Documenti .

6. Nella cartella appena creata, salva l’esercizio col nome Ricetta Risotto.
7. Applica al testo, ad esclusione dei titoli, il carattere Tahoma, punti 10. 

8. Applica il Grassetto e il Corsivo quando richiesto dal testo e salva le modifiche.

11. Inserisci in un punto a piacere del documento una ClipArt, utilizzando nomi di cibi o di bevande come chiave di ricerca, rimpicciolendola mediante gli appositi comandi. Imposta la Disposizione testo come Incorniciato che consente di spostare la ClipArt sul foglio col mouse.

12. Applica il Bordo alla pagina, colore blu, spessore 3 pt. e chiudi, salvando le modifiche.

13. Riapri lo stesso esercizio e inserisci l’ultimo paragrafo qui sotto:

14. Taglia tutto il paragrafo “Preparazione” e incollalo in fondo al documento.

15. Salva le modifiche al documento e chiudi il programma di elaborazione testi.

Esercizio 21
1. Apri il programma Microsoft Word

2. Scrivi il seguente testo così come è riportato 
“Primi passi con un elaboratore di testi I programmi per l’elaborazione dei testi, word processor, sono di grande utilità nei settori più disparati della vita quotidiana: scuola, ufficio, tempo libero, ecc. Infatti, possono essere utilizzati per scrivere lettere, relazioni, circolari, articoli, libri, ricerche scolastiche, tesi di laurea, manifesti, schemi, pagine web. I software più diffusi per l’elaborazione di testi sono: Microsoft Word, Corel WordPerfect, Lotus Word Pro.”

3. Seleziona tutto il testo

4. Porta a 1,5 righe l’interlinea del testo

5. Imposta ad Arial il font di caratteri

6. Inserisci un a capo alla fine della frase “Primi passi con un elaboratore di testi”

7. Seleziona la frase precedente

8. Imposta il carattere del paragrafo selezionato a grassetto

9. Porta il carattere del paragrafo selezionato a 14 punti

10. Allinea al centro il paragrafo selezionato

11. Trasforma in corsivo le parole “word processor”

12. Porta a capo l’ultima frase: “I software più diffusi per l’elaborazione di testi sono: Microsoft Word, Corel WordPerfect, Lotus Word Pro.”

13. Metti in elenco puntato su tre righe differenti i tre software riportati: “
"Microsoft Word, 
Corel WordPerfect, 
Lotus Word Pro.”

14. Dalla frase “I software più diffusi per l’elaborazione di testi sono:” elimina 
“per l’elaborazione di testi sono”

15. Copia il testo 
“per scrivere lettere, relazioni, circolari, articoli, libri, ricerche scolastiche, tesi di laurea, manifesti, schemi, pagine web” 
e incollalo nella frase “I software più diffusi :”, prima dei due punti

16. Esegui il controllo ortografico

17. Correggi gli eventuali errori di ortografia ma lascia inalterate le parole straniere del testo

18. Imposta il margine sinistro della pagina a 4 cm e il margine destro a 3 cm

19. Inserisci alla fine del documento, ma non in elenco puntato, la clip art di un computer o un’altra analoga tra quelle disponibili

20. Allinea al centro l’immagine

21. Nell’intestazione di pagina inserisci “ECDL” a sinistra e il numero di pagina a destra

22. Nell’intestazione imposta una tabulazione di tipo “al centro” e posizionala al cm 4 del righello

23. Scrivi nella posizione appena fissata “Modulo 1”

24. Chiudi la barra delle intestazioni

25. Salva il documento con il nome “Modulo1” nella cartella “Ecdl” da creare all’interno della cartella dei Documenti

26. Chiudi il documento creato, senza chiudere il programma Microsoft Word

27. Crea un nuovo documento vuoto

28. Crea una tabella di due colonne e sei righe la cui larghezza si deve adattare al contenuto

29. Allinea al centro la tabella

30. Nella prima colonna scrivi, una per riga, le seguenti parole “Cosa”, lettere”, “relazioni”, “circolari”, “articoli”, “libri”

31. Nella seconda colonna scrivi, una per riga, le seguenti parole “Dove”, “scuola”, “ufficio”, “tempo libero”, “lavoro”, “casa”

32. Allinea al centro delle celle tutte le parole scritte

33. Porta a 3 punti lo spessore dei bordi della tabella

34. Colora blu scuro i bordi del3la tabella

35. Imposta a grigio 25% il colore di sfondo delle celle della prima riga della tabella

36. Salva il documento nella stessa cartella del file precedente ma con il nome “tabella”

37. Chiudi il documento senza chiudere il programma Microsoft Word

38. Apri il documento precedente “modulo1.doc”.

39. Inserisci un’interruzione di pagina alla fine del documento, dopo l’immagine

40. Inserisci in coda al documento il file “tabella.doc”

41. Stampa solo la prima pagina del documento ottenuto

42. Usa il file come documento base per la stampa unione di “lettere tipo”

43. Crea la lista dei destinatari

44. Imposta solo i seguenti campi: Nome, Cognome, Indirizzo1, Città, Provincia

45. Salva il file con il nome “elenco”

46. Inserisci nella lista i seguenti due record: “Mario / Rossi / via Liguria / Monza / Milano”, “Giovanni / Bianchi / / Genova / ”

47. Inserisci alla fine del documento principale “modulo1.doc”, allineandoli a sinistra i campi unione <Nome> <Cognome>

48. Unisci i due file in un nuovo documento

49. Chiudi il programma senza salvare i nuovi documenti
Esercizio 22
Digitare il seguente paragrafo:

L'uomo è dotato di intelligenza e di forza creativa per moltiplicare quanto gli è dato, ma fino ad oggi egli non ha creato, bensì distrutto. I boschi sono sempre meno, i fiumi seccano, la selvaggina si è estinta, il clima è rovinato e di giorno in giorno la terra si fa più povera e caotica.

A. Cechov “Zio Vanja”.

1. Impostare il foglio con 2 cm di margine superiore, 1 cm di margine a sinistra e a destra, 3 cm di margine inferiore.

2. Modificare il formato del carattere del testo in Verdana, 12 pt, normale.

3. Modificare il formato del paragrafo in questo modo: giustificare il testo; inserire un rientro di 2 cm a sinistra, di 2,5 a destra e di 0,8 nella prima riga; impostare l’interlinea a 1,5.

4. Copiare il paragrafo digitato nella clipboard, inserire una riga vuota e poi incollare il testo.

5. Formattare il secondo paragrafo in modo tale da avere un carattere di tipo Times New Roman, 9 pt, corsivo e grassetto. Il paragrafo deve avere 1 cm di rientro a sinistra ed a destra, nessun rientro di prima riga, interlinea singola. Deve essere allineato a destra.

6. Copiare nuovamente il paragrafo nella memoria degli appunti ed incollarlo dopo aver lasciato una riga di spazio.

7. Formattare il terzo paragrafo con carattere Courier New ,13 pt, sottolineato, di colore blu. Il paragrafo deve avere interlinea doppia, rientri nulli a destra, a sinistra e di prima riga. L’allineamento deve essere centrato.

Esercizio 23
1. Crea un nuovo documento vuoto;

2. Inserisci tre volte il simbolo = (uguale) e dai invio
3. Inserisci tre volte il simbolo - (meno) e dai invio

4. Inserisci il contenuto del file Youtube.doc
5. Utilizzando Ctrl + Alt ed il mouse copia, in verticale, metà blocco di testo;
6. Incolla nelle righe successive il blocco di testo;

7. Seleziona la parola “testimonianza” e premi Miausc + F7

8. Sostituisci la parola con un contrario;
9. Dalla barra standard inserisci un foglio Excel (4x5);

10. Scrivi alcuni valori numerici nelle celle del foglio Excel;

11. Sotto la tabella inserisci il contenuto del file note.doc
12. Inserisci la seguente nota alla parola “Sanniti”:

I Sanniti furono un antico popolo italico stanziato nel Sannio
13. Inserisci la seconda nota alla parola “Livorno”:

Comune montano in provincia di Isernia con più di tremiladuecento abitanti. Il comune è ai confini con la provincia di Campobasso.
14. Inserisci l’ultima nota alla parola “Feudalità
Termine storiografico che indica i rapporti personali, regolati giuridicamente, tra un signore feudale e un vassallo.
15. Assicurati di aver deselezionato la “creazione automatica dell’area di disegno durante l’inserimento di forme” ;
16. Inserisci le seguenti forme con relativo testo:


17. Applica alle forme degli effetti di riempimento a due colori;

18. Inserisci il seguente elenco puntato e numerato:

· AGNONE

1. Campane

2. Ndocciata

· VENAFRO

1. Castello Pandone

2. Basilica di S. Nicandro

· FROSOLONE

1. Coltelli

2. Caciocavalli

3. Colle dell’Orso

19. Scrivi, con carattere Comic Sans, dimensione 12, grassetto, il tuo nome;

20. Applica al tuo nome un bordo superiore ed uno inferiore;

21. Inserisci a questo punto il contenuto del file Ferrari.doc 

22. Giustifica il testo;

23. Applica al testo un formato a 3 colonne con linea separatrice e spaziatura 0,6;

24. Dal menu Formato, seleziona “Sfondo” – “Effetti di riempimento” – “Immagine” – “Seleziona immagine” . Scegli una immagine a piacere.

25. Salva e chiudi.

Esercizio 24
1. Apri il programma Microsoft Word. 

2. Creare un nuovo file .docx e salvarlo nella propria cartella. 

3. Scrivere la seguente definizione di azienda, usando il carattere Times New Roman e il corpo 12 punti 

4. Portare il font da quello corrente ad Arial, lasciando lo stesso corpo ( dimensione carattere) 

5. Portare la parola AZIENDA in grassetto. 

6. Mettere il termine AZIENDA come titolo. 

7. Portare il titolo a corpo 18 e centrarlo. 

8. Mettere un'intestazione che riporti il nome del documento 

9. Inserire a destra un piè di pagina che riporti il nome dell'Enciclopedia da cui è tratto il brano. 

10. Portare l'interlinea da singola a doppia. 

11. Portare in corsivo i termini: DURABILITA’, UNITA’ e AUTONOMIA RELATIVA. 

12. Effettuare un controllo ortografico. 

13. Trovare il termine <CONTINUATIVAMENTE> e sostituirlo con l'espressione <IN MODO CONTINUATO> 

14. Inserire nella prima pagina, un'immagine adeguata, prelevata da Internet. 

15. incorniciare l’immagine e allinearla al centro sotto il testo 

16. Inserire data e ora correnti, nel piè di pagina sulla sinistra del documento 

17. Portare il corpo dell’intestazione e del piè di pagina a 10 punti, font Arial. 

18. Portare a 1,5 l'interlinea della seconda definizione. 

19. Inserire un elenco puntato con i termini: DURABILITA’, UNITA’, AUTONOMIA RELATIVA. 

20. Modificare l'elenco puntato scegliendo un nuovo simbolo dalla raccolta dei simboli. 

21. Introdurre le seguenti formattazioni di paragrafo applicate a tutto il documento: 

a. due rientri di 0, 5 cm a destra e a sinistra; 

b. un rientro speciale prima riga di 0,5 cm; 

22. Cambiare, nel piè di pagina, la data corrente portandola in grassetto, corsivo. 

23. Portare in rosso il titolo della prima pagina e mettere un retino di sfondo grigio chiaro 

24. inserire i numeri di pagina in basso e centrati, formattandoli in cifre romane. 

25. Creare in seconda pagina una tabella a due colonne, che riporti nella prima colonna i termini AZIENDA, PRODUZIONE e CONSUMO e nella seconda il numero delle volte che compaiono nel documento. 

26. scegli uno stile per la tabella utilizzando la formattazione automatica 

27. Salvare il documento in formato word2007 

Chiudere il programma. 

E - Riassuntivi
Esercizio 25
1. Crea un nuovo documento, copia ed incolla l’intero esercizio e Salva il documento nella tua cartella con il nome xxxx.DOC

2. Crea, nel seguente testo, due nuovi paragrafi. Il primo dopo “…da oggi” ed il secondo dopo “…cinghiali”.

La più antica testimonianza della presenza umana in Molise è rappresentata dall'accampamento preistorico di Isernia: la superficie antropica ivi scoperta risale a 736.000 anni da oggi. L'uomo paleolitico bonifica il terreno paludoso utilizzando blocchi di pietra e ossa selezionate di animali di grosso taglio: più frequentemente bisonti e rinoceronti, poi orsi ed elefanti; più raramente ippopotami, capre selvatiche, cinghiali. La frequentazione stagionale del sito di Isernia conosce almeno tre fasi successive: la prima fase viene ricoperta dalle acque di una esondazione fluviale e sepolta sotto uno spesso strato di limo; successivamente l'area si prosciuga e l'uomo ritorna ad accamparsi nello stesso posto.

3. Applica al seguente testo lo stesso formato del titolo.

L’HOMO AESERNIENSIS

La superficie antropica fu scoperta casualmente nel 1978 in seguito ad una vasta opera di sbancamento operato in località "la Pineta", per la costruzione della super strada Napoli-Vasto e risalirebbe a 736.000 anni fa.
4. Evidenzia in giallo il seguente testo:

La superficie antropica fu scoperta casualmente nel 1978 in seguito ad una vasta opera di sbancamento operato in località "la Pineta", per la costruzione della super strada Napoli-Vasto e risalirebbe a 736.000 anni fa.

5. Modifica il carattere al seguente elenco puntato in Arial, 10, grassetto e trasformalo in elenco numerato:

· Mario

· Carlo

· Andrea

6. Aumenta il rientro al seguente elenco puntato:

· FERRARI

· PORSCHE

· BUGATTI

7. Cambia l’interlinea al seguente testo da Singola a 1,5:

Molise - PRIVATELa storia

La regione Molise coincide oggi con una parte della IV Regio denominata Samnium, una delle 11 regioni create dall’imperadore Augusto tra il 9 e il 14 d.C., come "strutture amministrative che in una certa misura volevano rispettare anche antiche etnie". La regione Molise coincide oggi con una parte della IV Regio denominata Samnium, una delle 11 regioni create dall’imperadore Augusto tra il 9 e il 14 d.C., come "strutture amministrative che in una certa misura volevano rispettare anche antiche etnie".

8. Cambia l’interlinea al seguente testo portandola a 1,8:

La regione Molise coincide oggi con una parte della IV Regio denominata Samnium, una delle 11 regioni create dall’imperatore Augusto tra il 9 e il 14 d.C., come "strutture amministrative che in una certa misura volevano rispettare anche antiche etnie". La regione Molise coincide oggi con una parte della IV Regio denominata Samnium, una delle 11 regioni create dall’imperatore Augusto tra il 9 e il 14 d.C., come "strutture amministrative che in una certa misura volevano rispettare anche antiche etnie". La regione Molise coincide oggi con una parte della IV Regio denominata Samnium, una delle 11 regioni create dall’imperatore Augusto tra il 9 e il 14 d.C., come "strutture amministrative che in una certa misura volevano rispettare anche antiche etnie". La regione Molise coincide oggi con una parte della IV Regio denominata Samnium, una delle 11 regioni create dall’imperatore Augusto tra il 9 e il 14 d.C., come "strutture amministrative che in una certa misura volevano rispettare anche antiche etnie".

9. Applica un rientro prima riga di 2 cm al seguente testo utilizzando il righello orizzontale:

SAMNIUM - Nella guerra sociale (91-87 a.C.) i Sanniti combattono contro Roma, insieme a molti altri popoli italici, per ottenere il diritto di cittadinanza romana; la ottengono, ma subito dopo devono fare i conti con l'odio di Silla nei loro confronti.

La battaglia di Porta Collina (82 a.C.) segna la vittoria di Silla su tutti i suoi nemici, e segna la fine dei Sanniti come stato, dotato di una propria identità, di istituzioni, lingua e religione proprie.

A partire dagli anni immediatamente successivi alla guerra si comincia ad assistere a notevoli cambiamenti ed all'assetto del territorio, che viene progressivamente riorganizzato con la costituzione dei municipia, entità con funzioni amministrative. 
10. Crea, utilizzando il menu principale, una tabella di 6 colonne e 4 righe. Imposta lo spessore dei bordi a 1 punto. 

11. Crea, utilizzando la barra disegno, una Casella di testo con allineamento centrato.

12. Sposta il seguente testo nella Casella di testo appena creata.

Benedetto Croce nacque a Pescasseroli il 25 febbraio del 1866. Persi entrambi i genitori nel 1883 venne accolto a Roma dai fratelli Spaventa (con i quali era imparentato) dove frequentò la facoltà di giurisprudenza senza, tuttavia , terminarne gli studi. 

13. Aumenta il rientro al seguente elenco puntato a 5 cm e trasformalo in elenco con le lettere (A, B, C, ecc..)
· WORDART

· CLIPART 

· TABELLA

· GRAFICO

· IMMAGINI

14. Imposta una tabulazione sinistra a LIVORNO di 4 cm e a TOSCANA di 12,5 cm.

LIVORNO  TOSCANA
15. Imposta una tabulazione destra a 12 cm alla parola notebook:

NOTEBOOK

16. Imposta una tabulazione centrata a 8 cm alla parola informatica:

INFORMATICA

17. Inserisci, alla sinistra del seguente testo, una immagine  con disposizione testo incorniciato.

Nella guerra sociale (91-87 a.C.) i Sanniti combattono contro Roma & insieme a molti altri popoli italici, per ottenere il diritto di cittadinanza romana; la ottengono, ma subito dopo devono fare i conti con l'odio di Silla nei loro confronti. La battaglia di Porta Collina (82 a.C.) segna la vittoria di Silla su tutti i suoi nemici & segna la fine dei Sanniti come stato, dotato di una propria identità, di istituzioni, lingua & religione proprie.  A partire dagli anni immediatamente successivi alla guerra si comincia ad assistere a notevoli cambiamenti & all'assetto del territorio.
18. Modifica la tabella nel seguente modo:

· allinea i  dati della seconda colonna a destra;

· cambia tipo di carattere a tutta la tabella in Times New Roman, 12, grassetto

· Seleziona la prima riga, allinea al centro e aumenta la dimensione dei caratteri a 14;

· ottimizza la larghezza delle colonne;

· imposta alla tabella uno sfondo di colore verde chiaro;

· elimina la riga relativa a BARI;

· porta lo spessore della tabella a 3 pt.
· allinea la tabella al centro.
	BILANCIO 2003
	€

	ROMA
	450000

	MILANO
	435000

	TORINO
	390000

	BARI
	23000


19. Inserisci, in basso a destra del presente documento, la numerazione delle pagine.

20. Trasforma il seguente elenco, in elenco numerato:

· Word
· Excel

· Access

· Powerpoint

21. Inserisci, dopo la parola MELE la parola ANANAS

· PERE

· MELE

· LIMONI
· FRAGOLE
22. Modifica il carattere al seguente elenco in Arial, 10, grassetto e trasformalo in elenco puntato:

1. Maria

2. Elena

3. Angela

4. Ida

5. Andrea

23. Inserisci una riga vuota nella seguente tabella, tra MILANO e TORINO:

	ROMA
	450000

	MILANO
	435000

	TORINO
	390000

	FIRENZE
	23000


24. Inserisci una colonna vuota nella seguente tabella, tra MILANO e LIVORNO ed allinea il contenuto delle celle al centro:

	ROMA
	MILANO
	LIVORNO

	20
	30
	16

	15
	67
	95

	37
	89
	80


25. Elimina dalla seguente tabella la riga relativa a LIVORNO:

	LIVORNO
	35000

	ROMA
	460000

	MILANO
	560000


26. Formatta la seguente tabella utilizzando la “formattazione automatica”:

	LIVORNO
	35000

	ROMA
	460000

	MILANO
	560000

	TORINO
	76000

	PISA
	23000

	FIRENZE
	89000


27. Applica al seguente testo lo stile Titolo1:

CORSO DI INFORMATICA

28. Inserisci una forma a stella di colore rosso e spostala al centro della riga:

29. Inserisci un bordo alla data della seguente frase:

Ti ricordo che l’appuntamento è per il 10/12/2014, non mancare.
30. Scrivi, accanto alla freccia, 22 (due elevato alla seconda) con carattere Arial, dimens.22:

( 

31. Sostituisci, nel testo seguente, le occorrenze “&” con “e”:

Quella sera Marco & Andrea aspettavano Elena & Marilena per andare alla festa di compleanno di Marta. Intanto a casa di Marta, Enzo & Alessandro erano già pronti per iniziare a suonare mentre Fabrizio e Carlo provavano le canzoni da cantare. Pioveva, c’erano lampi & tuoni ma la serata prometteva bene! Quella sera Marco & Andrea aspettavano Elena & Marilena per andare alla festa di compleanno di Marta. Intanto a casa di Marta, Enzo & Alessandro erano già pronti per iniziare a suonare mentre Fabrizio e Carlo provavano le canzoni da cantare. Pioveva, c’erano lampi & tuoni ma la serata prometteva bene!

32. Fai rientrare l’ultimo paragrafo del testo a 2 cm a sinistra:

L'Istituto Nautico Alfredo Cappellini festeggia quest'anno il 150° anniversario della sua fondazione avvenuta per Regio Decreto il 13 Dicembre del 1863.

Per l'occasione è stato istituito un Comitato, di cui fa parte anche il presidente del Propeller Club Livorno, Fiorenzo Milani, ex alunno dell'Istituto, che ha organizzato una serie di eventi. Tra questi anche la presentazione del libro “Avanti Tutta” che riassume i 150 anni di vita del Cappellini. Una parte importante del libro è stata affidata al ricordo dell'ex preside Francesco Mumolo.

 
33. Applica un bordo superiore ed uno inferiore al seguente testo:

INFORCONSULT Formazione e consulenza informatica

34. Trova almeno tre sinonimi della parola scritta in verde e riportali nelle righe successive:

despota

1.

2.

3.

35. Modifica l’impostazione di pagina del presente documento in modo che il margine superiore sia di 3 cm.

36. Scrivi accanto ad ogni simbolo la relativa funzione:
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37. Applica un’ombreggiatura alla seguente forma:


38. Modifica lo stile del tratteggio della seguente linea:


39. Applica il colore rosso alla seguente linea:


40. Modifica la seguente linea in modo che diventi una freccia


41. Inserisci le seguenti forme: cubo, cilindro, pentagono e rombo:

42. Crea un callout al personaggio della seguente clipart. Scrivi, nel callout, la parola CIAO.


43. Applica, al seguente testo, un formato a due colonne con linea separatrice e spaziatura 0,8:

Se già la Porsche Boxster S vi stuzzica con la promessa di un bel motore potente piazzato al centro della vettura e abbinato ad una leggera carrozzeria aperta (1.355 kg totali), la nuova Boxster Spyder vi farà di certo saltare sulle sedie, visto che ad un peso ridotto a 1.275 kg è stato associato un motore di 320 CV e una carrozzeria modificata in stile minimalista. L'efficienza, la leggerezza e l'agilità delle vetture costruite a Zuffenhausen sono da sempre patrimonio genetico della Casa, fin da quando Ferdinand e Ferry Porsche realizzano la prima auto a portare il loro nome, in una sperduta segheria di montagna in quel di Gmünd, Austria. La prima Porsche in assoluto, la Typ 356 prototipo No. 1, è infatti una leggerissima auto aperta con motore centrale, a differenza delle successive 356 di serie che hanno motore posteriore a sbalzo. La più pura tradizione Porsche nel campo delle vetture da competizione è stata in parte travasata nella nuova "Spyder", caratterizzata da una piccola capote in tela dal profilo basso e corto che, una volta chiusa, si collega in maniera "essenziale" con la nuova copertura posteriore, il tonneau cover di grandi dimensioni dotato di doppia gobba in corrispondenza dei sedili. Di profilo la Boxter Spyder ricorda da vicino la Carrera GT, ma ai nostalgici appassionati del marchio non può sfuggire la somiglianza con la 356 Speedster, la spartana sportiva degli Anni '50 che faceva del tettuccio minimale e dei bassissimi vetri laterali una sorta di segno di riconoscimento. In pratica, sull'altare della massima leggerezza e della sportività ad ogni costo, il classico tetto in tela della Boxster con meccanismo di chiusura e vano di alloggiamento è stato sostituito da un leggero elemento in tela che serve solo a riparare dal sole e da qualche goccia di pioggia, giusto per convincere il proprietario che la guida a cielo aperto è sempre la più bella e gratificante.
44. Inserisci la data odierna come intestazione nel presente documento utilizzando il pulsante della Barra degli strumenti dell'Intestazione/piè di pagina;

45. Salva e chiudi.

Esercizio 26
1. Salva questo documento nella tua cartella con un altro nome;

2. Imposta tutti i margini del documento a 2 cm;

3. Cambia, alle seguenti due righe, il tipo di carattere in Calibri  e porta la dimensione a 10. Applica anche il grassetto.  Aggiungi al vocabolario di Word alcune parole sconosciute.

Le imponenti mura, tutt’ora visibili, in località Civitelle e Castellone, fanno pensare ad una di quelle fortezze realizzate dai Sanniti nel corso delle guerre contro i romani.
4. Applica il Corsivo al testo seguente:

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. 
5. Sottolinea il testo seguente ed applica il Grassetto:

L'Istituto Nautico Alfredo Cappellini festeggia quest'anno il 150° anniversario della sua fondazione avvenuta per Regio Decreto il 13 Dicembre del 1863.

6. Applica una sottolineatura a parola al seguente testo:

Il Nautico di Livorno è stata sempre una scuola all'avanguardia nel panorama nazionale ed oggi fornisce una preparazione altamente specializzata che si avvale delle più moderne tecnologie. Una delle materie, quella riguardante "Sicurezza - Teoria e Manovra della Nave", è finalizzata principalmente alla conoscenza delle tecniche di costruzione e di conduzione di una nave, pertanto un' apposita aula dispone di varie attrezzature in dotazione alle navi, modellini e di personal computer con vari programmi per l'apprendimento delle norme da seguire durante la navigazione. Nell'aula ha trovato collocazione anche un simulatore di gas inerte utilizzato nel trasporto di materiali petroliferi. In dotazione all'Istituto anche il "Planetario Galileo". È un apparato meccanico che riproduce i moti dei corpi celesti del sistema solare come sono visti dalla superficie terrestre. 

7. Copia il seguente testo accanto alla freccia rossa;

Il Nautico di Livorno è stata sempre una scuola all'avanguardia nel panorama nazionale ed oggi fornisce una preparazione altamente specializzata che si avvale delle più moderne tecnologie. Una delle materie, quella riguardante "Sicurezza - Teoria e Manovra della Nave", è finalizzata principalmente alla conoscenza delle tecniche di costruzione e di conduzione di una nave, pertanto un' apposita aula dispone di varie attrezzature in dotazione alle navi, modellini e di personal computer con vari programmi per l'apprendimento delle norme da seguire durante la navigazione. 

(
8. Sposta il seguente testo accanto alla freccia verde;

Il Nautico di Livorno è stata sempre una scuola all'avanguardia nel panorama nazionale ed oggi fornisce una preparazione altamente specializzata che si avvale delle più moderne tecnologie. Una delle materie, quella riguardante "Sicurezza - Teoria e Manovra della Nave", è finalizzata principalmente alla conoscenza delle tecniche di costruzione e di conduzione di una nave, pertanto un' apposita aula dispone di varie attrezzature in dotazione alle navi, modellini e di personal computer con vari programmi per l'apprendimento delle norme da seguire durante la navigazione. 

(
9. Utilizzando la tastiera, sposta il seguente testo accanto alla freccia rossa:

Il Nautico di Livorno è stata sempre una scuola all'avanguardia nel panorama nazionale ed oggi fornisce una preparazione altamente specializzata che si avvale delle più moderne tecnologie. Una delle materie, quella riguardante "Sicurezza - Teoria e Manovra della Nave", è finalizzata principalmente alla conoscenza delle tecniche di costruzione e di conduzione di una nave, pertanto un' apposita aula dispone di varie attrezzature in dotazione alle navi, modellini e di personal computer con vari programmi per l'apprendimento delle norme da seguire durante la navigazione. 

( 

10. Utilizzando la tastiera, copia il seguente testo accanto alla freccia nera:

Le versioni più attendibili, comunque, ritengono che Frosolone sia stata la “Fresilia”, che venne presa dal dittatore romano Marco Valerio Massimo nel 450° anno di Roma.

(
11. Cancella, dal testo seguente, l’ultimo paragrafo (in rosso).

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi.

Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. 
All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.

12. Copia il seguente testo accanto alla freccia rossa utilizzando il tasto destro del mouse:

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

( 
13. Sposta il primo paragrafo (in grassetto) in modo che diventi l’ultimo, utilizzando il metodo Drag & drop (trascinamento):

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.
Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie.

14. Applica, al testo seguente, il tipo di carattere Comic Sans e allinea al centro:

LIVORNO TOSCANA ITALIA

15. Giustifica il testo seguente :

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico. Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie. Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico. Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie.

16. Copia il “formato” della parola “FROSOLONE” sulle altre parole:

LIVORNO 
TOSCANA
CENTRO ITALIA 
17. Crea un elenco numerato con almeno 6 nomi di tuoi amici:

18. Modifica il tipo di punto elenco (simbolo) al seguente elenco puntato:

· testo 1

· testo 2

· testo 3

· testo 4

· testo 5

19. Inserisci alcuni simboli dal carattere Wingdings con dimensione 24, di colore Rosso.

20. Modifica il numero 22 in “due alla seconda” (22):

22
21. Scrivi al formula chimica dell’acqua con carattere Arial, dimensione 22:

22. Scrivi, al centro della riga, il tuo nome ed applica un bordo esterno (bordo di riga)

23. Applica alla seguente riga un bordo superiore ed uno inferiore:

ISTITUTO NAUTICO DI LIVORNO
24. Evidenzia di turchese il testo seguente :

INFORMATICA DI BASE
25. Imposta velocemente, per il seguente indirizzo, un rientro sinistro di 11 cm:

Dott. Mario Rossi

Via Vittorio Emanuele, 5

86100 LIVORNO
26. Applica, al seguente testo, un rientro prima riga di 2 cm

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.
Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie

27. Applica al seguente testo una interlinea a 1,5

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale. La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.
28. Applica al seguente testo una interlinea a 1,8

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico. Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.
29. Utilizzando la tabulazione sinistra, imposta “Livorno” a 2 cm e la data a 12 cm sulla stessa riga:

Livorno 1 agosto 2014
30. Usando la tabulazione sinistra, allinea il nome a 4 cm ed il cognome a 10 cm e, usando la tabulazione destra, allinea il valore numerico a 14 cm.

GIUSEPPE ROSSI  300
31. Utilizzando la tabulazione decimale allinea il seguente valore  a 8 cm. Vai a capo, scrivi il valore 3, 23 ed allinea con il valore precedente.

27,657

32. Utilizzando la tabulazione centrata, allinea la seguente parola a 12 cm:

INFORMATICA

33. Modifica il seguente testo da minuscolo a maiuscolo:

Il nome significa “La Bella è venuta” e ha fatto pensare ad una origine straniera di Nefertiti (è stata identificata con Tadukhipa, principessa mitanna, figlia del re Tushratta, che, data in sposa ad Amenofi III già vecchio e giunta in Egitto forse quando egli era già morto, avrebbe sposato Akhenaton) Il nome significa “La Bella è venuta” e ha fatto pensare ad una origine straniera di Nefertiti (è stata identificata con Tadukhipa, principessa mitanna, figlia del re Tushratta, che, data in sposa ad Amenofi III già vecchio e giunta in Egitto forse quando egli era già morto, avrebbe sposato Akhenaton).

34. Applica al seguente testo una spaziatura di 6 punti dopo ogni paragrafo:

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.

Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie. Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.

Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie.

35. Sostituisci, nel testo seguente, tutte le occorrenze “ELENA” con “NEFERTITI”:

Elena diede al marito sei figlie, che sono molto spesso raffigurate insieme con la coppia regale in atteggiamenti di affettuosa intimità. Non sappiamo come e quando morì Elena: si sa solo che a partire dall'anno 12 il suo nome scompare da tutti i documenti: si è parlato di separazione, di ripudio, ma la questione è ancora aperta. Secondo Grimal, Elena morì “quasi certamente” nell’anno 14. Elena diede al marito sei figlie, che sono molto spesso raffigurate insieme con la coppia regale in atteggiamenti di affettuosa intimità. Non sappiamo come e quando morì Elena: si sa solo che a partire dall'anno 12 il suo nome scompare da tutti i documenti: si è parlato di separazione, di ripudio, ma la questione è ancora aperta. Secondo Grimal, Elena morì “quasi certamente” nell’anno 14.

36. Utilizzando il relativo comando dal menu principale, inserisci la data odierna:

37. Inserisci, in alto a sinistra del seguente testo, una piccola immagine con disposizione testo incorniciato:

Il tempio di Luxor, chiamato anche "Tempio di Opet del Sud" era dedicato principalmente ad Amon che insieme a Mut e Khonsu, componevano la Triade di Tebe. Amenofi III (faraone guerriero della XIII Dinastia), utilizzando come base un edificio della Medio Regno di cui oggi rimangono solo alcuni blocchi, fece costruire questo famoso tempio. Circa un secolo dopo, Ramsete II, durante la sua fervida campagna di costruzione, lo ingrandì e fece aggiungere il primo pilone ed il grande cortile aperto. Come si può notare dall'immagine della pianta il tempio è leggermente asimmetrico ed è molto più piccolo del complesso di Karnak.Il fatto che questo tempio non fu mai ingrandito ci da la possibilità di osservare il fascino e la semplicità che mancano al mastodontico tempio di Karnak. Il tempio di Luxor, chiamato anche "Tempio di Opet del Sud" era dedicato principalmente ad Amon che insieme a Mut e Khonsu, componevano la Triade di Tebe. Amenofi III (faraone guerriero della XIII Dinastia), utilizzando come base un edificio della Medio Regno di cui oggi rimangono solo alcuni blocchi, fece costruire questo famoso tempio. 

38. Scrivi con WORDART il tuo nome e formatta la Wordart:

39. Inserisci una casella di testo. Sposta, nella casella di testo, il seguente testo:

Il tempio di Luxor, chiamato anche "Tempio di Opet del Sud" era dedicato principalmente ad Amon che insieme a Mut e Khonsu, componevano la Triade di Tebe. Amenofi III (faraone guerriero della XIII Dinastia), utilizzando come base un edificio della Medio Regno di cui oggi rimangono solo alcuni blocchi, fece costruire questo famoso tempio.
40. Disegna un quadrato ed un cerchio. Scrivi, nel quadrato, la parola “Informatica”: 

41.  Inserisci una linea rossa a trattini con uno spessore di 3 pt.

42. Utilizzando il metodo drag & drop, sposta l’immagine della tazzina in modo che diventi l’ultima.

[image: image14.png]


[image: image15.wmf] [image: image16.png]


 

43. Ingrandisci la seguente immagine in modo proporzionato:

[image: image17.png]



44. Elimina l’immagine del mouse e duplica l’immagine del floppy-disk:

[image: image18.png]


[image: image19.png]



45. Scrivi accanto ad ogni pulsante la relativa funzione:

[image: image20.emf]


[image: image21.emf]


[image: image22.emf]


[image: image23.emf]


[image: image24.emf]


[image: image25.emf]


[image: image26.emf]


[image: image27.emf]


[image: image28.emf]


46. Inserisci una tabella vuota di 6 colonne e 4 righe;

47. Applica alla seguente tabella un colore di sfondo chiaro;

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo

	12000
	13000
	12500


48. Cambia il tipo di bordo alla seguente tabella;

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo

	12000
	13000
	12500


49. Aggiungi, alla seguente tabella, la riga relativa al mese mancante. -  Inserisci i valori 700 e 300. - Allinea la tabella al centro;

	Gennaio
	500
	400

	Febbraio
	800
	350

	Aprile
	600
	300

	Maggio
	800
	500

	Giugno
	200
	50


50. Aggiungi, alla seguente tabella, la colonna con il mese mancante. Aggiungi il valore 450. Allinea la tabella al centro;

	Gennaio
	Marzo
	Aprile
	Maggio

	240
	370
	770
	690


51. Inserisci, nella seguente tabella, una riga per il titolo “Bilancio mensile” – Unisci le celle della prima riga ed allinea al centro;

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo
	Aprile

	1200
	1400
	1350
	1800


52. Adatta il contenuto alla seguente tabella;

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo
	Aprile

	1200
	1400
	1350
	1800


53. Mostra nel documento i segni di paragrafo;

54. Elimina dal testo seguente l’interruzione di riga:

Il tempio di Luxor, chiamato anche "Tempio di Opet del Sud" era dedicato principalmente ad Amon che insieme a Mut e Khonsu, componevano la Triade di Tebe. Amenofi III (faraone guerriero della XIII Dinastia), utilizzando come base un edificio della Medio Regno di cui oggi rimangono solo alcuni blocchi, fece costruire questo famoso tempio. Circa un secolo dopo, Ramsete II, durante la sua fervida campagna di costruzione, lo ingrandì e fece aggiungere il primo pilone ed il grande cortile aperto.
Come si può notare dall'immagine della pianta il tempio è leggermente asimmetrico ed è molto più piccolo del complesso di Karnak.Il fatto che questo tempio non fu mai ingrandito ci da la possibilità di osservare il fascino e la semplicità che mancano al mastodontico tempio di Karnak. I piloni anteriori furono eretti da Ramsete II e vi vennero incise le famose vittorie delle sue battaglie contro i popoli del nord.

Esercizio 27
1. Cambia, al seguente testo, il tipo di carattere in Times New Roman e continua la formattazione del testo a piacere utilizzando, grassetto, sottolineato, corsivo e colore carattere.

Il tempio di Luxor, chiamato anche "Tempio di Opet del Sud" era dedicato principalmente ad Amon che insieme a Mut e Khonsu, componevano la Triade di Tebe.Amenofi III ( faraone guerriero della XIII Dinastia ), utilizzando come base un edificio della Medio Regno di cui oggi rimangono solo alcuni blocchi, fece costruire questo famoso tempio. Circa un secolo dopo, Ramsete II, durante la sua fervida campagna di costruzione, lo ingrandì e fece aggiungere il primo pilone ed il grande cortile aperto.Come si può notare dall'immagine della pianta il tempio è leggermente asimmetrico.

2. Applica il grassetto, contemporaneamente, alle parole “Civitelle” , “Castellone” e “Sanniti” :

Le imponenti mura, tutt'ora visibili, in località Civitelle e Castellone, fanno pensare ad una di quelle fortezze realizzate dai Sanniti nel corso delle guerre contro i romani.
3. Applica, al seguente titolo, il carattere Comic Sans di colore Rosso, dimensione 24 e centra:

CORSO DI INFORMATICA

4. Giustifica il seguente testo ed imposta il margine sinistro a 1 ed il margine destro a 15 (ossia diminuire di 2 cm a destra).

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale. La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico. Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie
5. COPIA il seguente testo accanto alla freccia nera:

L'Istituto Nautico Alfredo Cappellini festeggia quest'anno il 150° anniversario della sua fondazione avvenuta per Regio Decreto il 13 Dicembre del 1863 1863.

( 
6. SPOSTA il seguente testo accanto alla freccia rossa:

L'Istituto Nautico Alfredo Cappellini festeggia quest'anno il 150° anniversario della sua fondazione avvenuta per Regio Decreto il 13 Dicembre del 1863 1863.

(
7. Imposta, per il seguente indirizzo, il rientro sinistro a 11,5 cm:

Dott. Mario Rossi

Via Vittorio Emanuele, 5

86100 LIVORNO
8. Applica, al seguente testo, un rientro prima riga di 2 cm ed una interlinea doppia.

Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.

Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie Lungo l'ipotizzabile cinta muraria si riconoscono gli antichi ingessi. Sul luogo dove un tempo esisteva il castello medioevale, sorge oggi una residenza signorile che mette ben in evidenza il loggiato tardo-rinascimentale.

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. All'interno si conservano due tele di Giacinto Diana e il tesoro con arredi sacri di un certo valore storico.

Queste due tele rappresentano quanto di più importante conserva la chiesa di Santa Maria delle Grazie
9. Applica un bordo (di riga) al seguente titolo ed allinea al centro:

CORSO OPERATOTE INFORMATICO
10. Applica un bordo esterno al seguente testo:

Il tempio di Luxor, chiamato anche "Tempio di Opet del Sud" era dedicato principalmente ad Amon che insieme a Mut e Khonsu, componevano la Triade di Tebe.Amenofi III ( faraone guerriero della XIII Dinastia ), utilizzando come base un edificio della Medio Regno di cui oggi rimangono solo alcuni blocchi, fece costruire questo famoso tempio. Circa un secolo dopo, Ramsete II, durante la sua fervida campagna di costruzione, lo ingrandì e fece aggiungere il primo pilone ed il grande cortile aperto.Come si può notare dall'immagine della pianta il tempio è leggermente asimmetrico.

11. Inserisci, all’inizio del seguente testo una immagine a piacere, con disposizione testo incorniciato:

Il tempio di Luxor, chiamato anche "Tempio di Opet del Sud" era dedicato principalmente ad Amon che insieme a Mut e Khonsu, componevano la Triade di Tebe.Amenofi III ( faraone guerriero della XIII Dinastia ), utilizzando come base un edificio della Medio Regno di cui oggi rimangono solo alcuni blocchi, fece costruire questo famoso tempio. Circa un secolo dopo, Ramsete II, durante la sua fervida campagna di costruzione, lo ingrandì e fece aggiungere il primo pilone ed il grande cortile aperto.Come si può notare dall'immagine della pianta il tempio è leggermente asimmetrico ed è molto più piccolo del complesso di Karnak.Il fatto che questo tempio non fu mai ingrandito ci da la possibilità di osservare il fascino e la semplicità che mancano al mastodontico tempio di Karnak.I piloni anteriori furono eretti da Ramsete II e vi vennero incise le famose vittorie delle sue battaglie contro i popoli del nord.

12. Modifica il seguente elenco numerato in elenco puntato utilizzando il simbolo “(” ed imposta il rientro sinistro a 7 cm.

1. Inserimento del testo:

2. Formattazione del testo;

3. Inserimento oggetti

4. Impaginazione.

13. Sostituisci, all’interno del seguente testo, tutte le occorrenze “ELENA” con “NEFERTITI”:

Elena diede al marito sei figlie, che sono molto spesso raffigurate insieme con la coppia regale in atteggiamenti di affettuosa intimità. Non sappiamo come e quando morì Elena: si sa solo che a partire dall'anno 12 il suo nome scompare da tutti i documenti: si è parlato di separazione, di ripudio, ma la questione è ancora aperta. Secondo Grimal, Elena morì “quasi certamente” nell’anno 14. Elena diede al marito sei figlie, che sono molto spesso raffigurate insieme con la coppia regale in atteggiamenti di affettuosa intimità. Non sappiamo come e quando morì Elena: si sa solo che a partire dall'anno 12 il suo nome scompare da tutti i documenti: si è parlato di separazione, di ripudio, ma la questione è ancora aperta. Secondo Grimal, Elena morì “quasi certamente” nell’anno 14.
14. Elimina il bordo dal seguente testo.

PROSSIMA RIUNIONE: sabato 23 aprile

15. Copia il formato del titolo a tutto il resto del documento:

CONGRESSO 2011

Il programma della giornata. I lavori prevedono nella mattinata una sessione plenaria, nel corso della quale saranno affrontati temi d'interesse comuni e due fasce pomeridiane, costituite ognuna da tre differenti workshop; ogni partecipante potrà così seguire due dei seminari in programma. 

16. Inserisci una tabella di 3 colonne e 4 righe. Scrivi dei dati a piacere nelle celle della tabella utilizzando il carattere Times New Roman, dimensione 11. – Allinea la tabella al centro.

17. Inserisci due forme a piacere. Scrivi, nella prima forma, il testo: Esercitazione. Nella seconda forma applica un effetto di riempimento.

18. Scrivi, con Wordart il tuo nome e formattala a piacere.

19. Inserisci una immagine a piacere allineata al centro.

20. Utilizzando le tabulazioni, imposta Frosolone a 2 cm e la data a 12 cm sulla stessa riga:

Livorno 5 luglio 2010

21. Utilizzando le tabulazioni, crea un elenco di almeno 5 nomi e cognomi con relativa data di nascita. Allinea i nomi a 4 cm, i cognomi 8, e le date a 12.

22. Giustifica il seguente testo ed applica un formato a due colonne con linea separatrice e spaziatura 0,9:

NEFERTITI
Il nome significa “La Bella è venuta” e ha fatto pensare ad una origine straniera di Nefertiti (è stata identificata con Tadukhipa, principessa mitanna, figlia del re Tushratta, che, data in sposa ad Amenofi III già vecchio e giunta in Egitto forse quando egli era già morto, avrebbe sposato Akhenaton); ma oggi questa versione tende ad essere abbandonata in favore di una origine egiziana di Nefertiti, che potrebbe essere stata figlia di Ay, il cortigiano di Amenofi III, che seguì la coppia reale ad Akhetaton e divenne faraone dopo la morte di Tutankhamon. Il nome egizio di Nefertiti è Nefer-nefru-aton. La conosciamo attraverso molte raffigurazioni, ma le due più belle e famose sono i due busti trovati a Tell el Amarna nella bottega dello scultore Tutmosi, che si trovano l'uno al Museo del Cairo e l'altro a Berlino. Fu sicuramente molto amata da Akhenaton, come dimostrano anche alcune scene di affettuosa intimità e gli appellativi con i quali viene chiamata in alcuni monumenti: Stele di frontiera di Tell el Amarna: La Grande di Eredità nel Palazzo, bella di viso, gioiosa con le due piume, Signora di gioia, dispensatrice di grazia, che dona felicità a chi ode la sua voce; la Grande Sposa Reale, Signora delle Due Terre Nefer-nefru-aton, che viva per sempre ed in eterno"- Tomba di Ay: L'erede, grande di favori, Signora di grazia, Signora del Sud e del Nord, bella di viso, gioiosa con le due piume, beneamata dall'Aton vivente, la Grande Sposa del Re, che egli ama, Signora delle Due Terre, grande di amore, Nefertiti.

23. Aggiungi campo di calcio come secondo elemento nell’elenco puntato, sotto campo da tennis:

· campo da tennis;

· campo di basket;

· campo da golf.

24. Applica alla seguente tabella un colore di sfondo chiaro e modifica il colore dei bordi in blu:

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo

	1200000
	1300000
	1250000


25. Modifica il seguente testo da minuscolo a maiuscolo:

Il nome significa “La Bella è venuta” e ha fatto pensare ad una origine straniera di Nefertiti (è stata identificata con Tadukhipa, principessa mitanna, figlia del re Tushratta, che, data in sposa ad Amenofi III già vecchio e giunta in Egitto forse quando egli era già morto, avrebbe sposato Akhenaton); ma oggi questa versione tende ad essere abbandonata in favore di una origine egiziana di Nefertiti, che potrebbe essere stata figlia di Ay, il cortigiano di Amenofi III, che seguì la coppia reale ad Akhetaton e divenne faraone dopo la morte di Tutankhamon.
26. Copia la Clipart o l’immagine, inserita al punto “11”, all’inizio del seguente testo (con disposizione testo incorniciato):

Il nome egizio di Nefertiti è Nefer-nefru-aton. La conosciamo attraverso molte raffigurazioni, ma le due più belle e famose sono i due busti trovati a Tell el Amarna nella bottega dello scultore Tutmosi, che si trovano l'uno al Museo del Cairo e l'altro a Berlino. Fu sicuramente molto amata da Akhenaton, come dimostrano anche alcune scene di affettuosa intimità e gli appellativi con i quali viene chiamata in alcuni monumenti: Stele di frontiera di Tell el Amarna: La Grande di Eredità nel Palazzo, bella di viso, gioiosa con le due piume, Signora di gioia, dispensatrice di grazia, che dona felicità a chi ode la sua voce; la Grande Sposa Reale, Signora delle Due Terre Nefer-nefru-aton, che viva per sempre ed in eterno"- Tomba di Ay: L'erede, grande di favori, Signora di grazia, Signora del Sud e del Nord, bella di viso, gioiosa con le due piume, beneamata dall'Aton vivente, la Grande Sposa del Re, che egli ama, Signora delle Due Terre, grande di amore, Nefertiti.

27. Aggiungi, alla seguente tabella,  il mese mancante (inserisci riga) con i valori 700 e 300. Allinea la tabella al centro.

	Gennaio
	500
	400

	Febbraio
	800
	350

	Aprile
	600
	300

	Maggio
	800
	500

	Giugno
	200
	50


28. Sposta il paragrafo in rosso in modo che diventi l’ultimo (alla fine del testo .. dopo “Roma”)

Ci sono molte teorie circa la nascita del nome di questo antichissimo comune, come testimoniano le antichissime mura osche che si trovano in contrada delle Civitelle. 

Alcune teorie, non molto attendibili, vogliono Frosolone essere menzionata come “Fulsulae” addirittura da Livio; ma in realtà nel contesto questa menzione si riferiva alla zona del Sannio Irpino, e non a quella del Sannio Pentro, dove si trova Frosolone.

Le versioni più attendibili, comunque, ritengono che Frosolone sia stata la “Fresilia”, che venne presa dal dittatore romano Marco Valerio Massimo nel 450° anno di Roma.
29. Aggiungi, alla seguente tabella, la colonna con il mese mancante. Aggiungi il valore 450. Allinea la tabella al centro.

	Gennaio
	Marzo
	Aprile
	Maggio

	240
	370
	770
	690


30. Inserisci, alla seguente tabella, una prima riga vuota per l’inserimento del titolo “Bilancio mensile” allineato al centro delle quattro colonne. Utilizza il carattere Comic Sans, dimens. 14.

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo
	Aprile

	1200
	1400
	1350
	1800


31. Sposta la clipart con il sole in modo che diventi l’ultima.

[image: image29.wmf] [image: image30.wmf][image: image31.wmf] 

32. Sovrapponi e raggruppa le due forme:


33. Crea, sulla seguente immagine, un collegamento ipertestuale indirizzato al sito www.alphabeto.it

[image: image32.png]



34. Rimuovi dal seguente testo il collegamento ipertestuale:

ALPHABETO.IT
35. Ordina i dati della seguente tabella per COGNOME e NOME:

	COGNOME
	NOME
	DATA_NASC

	IANIRO
	Filippo
	11/07/1980

	ZAMPINI
	Ferma
	25/03/1980

	NUCCIARONE
	Luigi
	02/12/1981

	FAZIOLI
	Enrichetta
	16/02/1982

	ZAMPINI
	Maria
	13/04/1983

	CELLURALE
	Incoronata
	24/04/1984

	DI MARIA
	Maria
	29/09/1984

	DI NEZZA
	Teresa
	01/10/1985

	MANZO
	Coluccia
	10/03/1986

	DI NEZZA
	Antonia
	16/04/1987

	DI IORIO
	Luigi
	21/06/1988

	DI NEZZA
	Maria
	13/08/1989

	MIRANDA
	Anna
	07/02/1990

	FRARACCIO
	Nicola
	30/05/1990

	VENDITTI
	Giovanni
	24/12/1990

	FAZIOLI
	Domenico
	04/02/1991

	PALANGIO
	Lucia
	06/04/1990

	COVATTA
	Maria
	12/10/1990

	NUCCIARONE
	Teresa
	23/11/1990

	DI NEZZA
	Giulia
	01/12/1990


36. Inserisci, nella riga successiva, allineati al centro, una serie di almeno 5 simboli con dimensione 22, di colore Rosso.

Esercizio 28
1. Modifica i margini al presente documento nel seguente modo:

Margine sinistro e destro: 1,8

Margine superiore: 1,5

Margine inferiore: 2

2. Giustifica il seguente testo e cambia tipo di carattere in Arial, dimensione 10.

La regione Molise coincide oggi con una parte della IV Regio denominata Samnium, una delle 11 regioni create dall’imperatore Augusto tra il 9 e il 14 d.C., come "strutture amministrative che in una certa misura volevano rispettare anche antiche etnie". L’antico Samnium comprendeva i territori dell’Abruzzo e del Molise. Nel clima dei ridimensionamenti territoriali e della ristrutturazione dell’apparato, all’inizio del IV secolo tutto questo territorio fu unito alla Provincia Campana per poi tornare nuovamente autonoma in seguito al forte terremoto che nel 346 d. C. sconvolse queste terre. Documenti certi attestano l’autonomia amministrativa di questa regione fino alla metà del sec. VI a. C.: così è infatti riportato in un documento del Codice Teodosiano del 364 d. C., da alcuni riferimenti di Simmaco e dal Laterculus Polemii Silvi del 398-399. 

3. Copia il testo del punto “1” nelle righe successive e cambia il colore carattere in Rosso:

4. Utilizzando il Thesaurus di Word trova dei sinonimi alle seguenti parole:

	FORTE
	

	BELLIGERANTE
	

	GIOCOSO
	


5. Crea una “correzione automatica” in modo da ottenere, digitando “IIS”: Istituto Istruzione Superiore  “Buontalenti, Cappellini, Orlando”
6. Applica, al seguente testo, una spaziatura di 12 punti dopo ogni paragrafo:

Il nome significa “La Bella è venuta” e ha fatto pensare ad una origine straniera di Nefertiti (è stata identificata con Tadukhipa, principessa mitanna, figlia del re Tushratta, che, data in sposa ad Amenofi III già vecchio e giunta in Egitto forse quando egli era già morto, avrebbe sposato Akhenaton).

Oggi questa versione tende ad essere abbandonata in favore di una origine egiziana di Nefertiti, che potrebbe essere stata figlia di Ay, il cortigiano di Amenofi III, che seguì la coppia reale ad Akhetaton e divenne faraone dopo la morte di Tutankhamon. Il nome egizio di Nefertiti è Nefer-nefru-aton.

La conosciamo attraverso molte raffigurazioni, ma le due più belle e famose sono i due busti trovati a Tell el Amarna nella bottega dello scultore Tutmosi, che si trovano l'uno al Museo del Cairo e l'altro a Berlino.

7. Applica il formato della parola “LIVORNO” alle altre parole :

LIVORNO 
PISA  LUCCA  PISTOIA  FIRENZE
8. Applica un bordo superiore ed uno inferiore al seguente testo:

Nella guerra sociale (91-87 a.C.) i Sanniti combattono contro Roma
9. Copia, nelle righe seguenti, la tabella del punto 4.

10. Modifica lo sfondo alla tabella appena copiata con un colore chiaro.

11. Imposta una tabulazione centrata a 12,5 cm al seguente testo:

IL DIRETTORE GENERALE

12. Scrivi sotto “IL DIRETTORE GENERALE”  il nome Ing. Mario Rossi  utilizzando la tabulazione precedente.

13. Inserisci una immagine dietro il testo. Dimensiona l’immagine in modo che il testo possa ricoprirla completamente. Applica all’immagine un colore attenuato:

Quando Colombo sbarcò nelle Americhe non si curò né dei semi di cacao, né della dolce bevanda che si ricavava da essi. Fu Cortes a importare in Europa i primi semi, insieme agli strumenti per la coltivazione. L’uso di bere la cioccolata venne introdotto alla corte di Francia da Anna d’Austria, moglie di Luigi XIII, ma il Papa Pio V, uomo dai gusti alimentari contro corrente, lo trovò disgustoso (sacrilegio!). Per fortuna, grazie al cardinale Brancaccio non venne condannato dalla Chiesa. Purtroppo in Germania Federico I di Prussia ebbe la «brillante» idea di tassarlo. Quando Colombo sbarcò nelle Americhe non si curò né dei semi di cacao, né della dolce bevanda che si ricavava da essi. Fu Cortes a importare in Europa i primi semi, insieme agli strumenti per la coltivazione. L’uso di bere la cioccolata venne introdotto alla corte di Francia da Anna d’Austria, moglie di Luigi XIII, ma il Papa Pio V, uomo dai gusti alimentari contro corrente, lo trovò disgustoso (sacrilegio!). Per fortuna, grazie al cardinale Brancaccio non venne condannato dalla Chiesa. Purtroppo in Germania Federico I di Prussia ebbe la «brillante» idea di tassarlo.
14. Sposta il seguente testo in un nuovo documento. Salva il nuovo documento nella tua cartella con il nome ISERNIA, in formato .RTF

ISERNIA: Primo Sito Abitato d'Italia.
Qualsiasi analisi tesa a dimostrare l’alto contributo dalla diocesi alla storia in modo tale che possa essere identificata come "meta storica" non può prescindere dal valore universalmente riconosciuto al ritrovamento dell’homo herectus, chiamato homo Aeserniensis. 

La superficie antropica fu scoperta casualmente nel 1978 in seguito ad una vasta opera di sbancamento operato in località "la Pineta", per la costruzione della super strada Napoli-Vasto e risalirebbe a 736.000 anni fa.

La scoperta riveste importanza a carattere mondiale perché sposta indietro nel tempo la presenza dell’uomo in Italia ed alcune scoperte fondamentali, quali il fuoco; inoltre la peculiarità di questo sito è da ricercare anche nella grande abbondanza di reperti trovati e nelle buone condizioni di conservazione degli stessi, che permettono di ricostruire la ricca e complessa organizzazione sociale e la cultura dell’homo Aeserniensis.

15. Crea, con i dati della seguente tabella, escluso il titolo, un grafico ad Istogramma 3D e formatta il grafico. 

	Temperature medie Toscane in °C

	
	Primavera
	Estate
	Autunno
	Inverno

	Pisa
	22
	32
	16
	4

	Livorno
	21
	31
	14
	5

	Firenze
	25
	38
	17
	3

	Grosseto
	20
	29
	12
	6


16. Modifica il seguente elenco, in elenco puntato. Elimina dall’elenco il punto 5.

1. WORDART

2. CLIPART 

3. TABELLA

4. GRAFICO

5. IMMAGINI

17. Modifica il seguente elenco, in elenco numerato ed allinea a 5 cm

· WORDART

· CLIPART 

· TABELLA

· GRAFICO

· IMMAGINI

18. Applica lo stile TITOLO al seguente testo:

CORSO DI INFORMATICA

19. Cancella il primo paragrafo del seguente testo:

Isernia, l'altra provincia del Molise, è probabile che sia sorta sopra i resti di un villaggio preistorico (Paleolitico), risalente a circa 700 mila anni fa. Infatti sono stati ritrovati resti in località "La Pineta". 
Isernia fu fondata all'incirca tra il IV ed il III secolo a.C.. Nel corso delle guerre sannitiche riportò incenti danni successivamente i romani la ripopolarono con la tribù Tromentina.

Con il nome di Aesernia, nell'84 a.C., fu distrutta da Silla. Ritornò ai suoi splendori sotto il nome di Municipium, però nel V secolo fu saccheggiata dai Vandali e nell'VIII da parte dei Saraceni.

20. Inserisci una forma ottagonale ed applica un effetto di riempimento:

21. Applica al nome Mario una tabulazione sinistra di 3 cm ed al cognome ROSSI una tabulazione sinistra a 6 cm;

Mario ROSSI

22. Inserisci nel seguente testo una immagine qualsiasi con disposizione testo ravvicinato:

Qualsiasi analisi tesa a dimostrare l’alto contributo dalla diocesi alla storia in modo tale che possa essere identificata come "meta storica" non può prescindere dal valore universalmente riconosciuto al ritrovamento dell’homo herectus, chiamato homo Aeserniensis. La superficie antropica fu scoperta casualmente nel 1978 in seguito ad una vasta opera di sbancamento operato in località "la Pineta", per la costruzione della super strada Napoli-Vasto e risalirebbe a 736.000 anni fa. La scoperta riveste importanza a carattere mondiale perché sposta indietro nel tempo la presenza dell’uomo in Italia ed alcune scoperte fondamentali, quali il fuoco; inoltre la peculiarità di questo sito è da ricercare anche nella grande abbondanza di reperti trovati e nelle buone condizioni di conservazione degli stessi, che permettono di ricostruire la ricca e complessa organizzazione sociale e la cultura dell’homo Aeserniensis. Qualsiasi analisi tesa a dimostrare l’alto contributo dalla diocesi alla storia in modo tale che possa essere identificata come "meta storica" non può prescindere dal valore universalmente riconosciuto al ritrovamento dell’homo herectus,chiamato homo Aeserniensis.La superficie antropica fu scoperta casualmente nel 1978 in seguito ad una vasta opera di sbancamento operato in località "la Pineta", per la costruzione della super strada Napoli-Vasto e risalirebbe a 736.000 anni fa.

23. Scrivi il tuo nome con una Wordart e formatta.

24. Copia, sotto la Wordart, il testo di punto 2. Assegna al testo una interlinea di 1,8 ed una sottolineatura a parola.

25. Inserisci, al presente documento, la numerazione delle pagine a piè pagina centrato.;

26. Inserisci in Intestazione il testo “Esercitazione 5 con Microsoft Word” 

27. Assegna al seguente testo un formato a 3 colonne con linea separatrice e spaziatura 0,7.

Qualsiasi analisi tesa a dimostrare l’alto contributo dalla diocesi alla storia in modo tale che possa essere identificata come "meta storica" non può prescindere dal valore universalmente riconosciuto al ritrovamento dell’homo herectus, chiamato homo Aeserniensis. La superficie antropica fu scoperta casualmente nel 1978 in seguito ad una vasta opera di sbancamento operato in località "la Pineta", per la costruzione della super strada Napoli-Vasto e risalirebbe a 736.000 anni fa. La scoperta riveste importanza a carattere mondiale perché sposta indietro nel tempo la presenza dell’uomo in Italia ed alcune scoperte fondamentali, quali il fuoco; inoltre la peculiarità di questo sito è da ricercare anche nella grande abbondanza di reperti trovati e nelle buone condizioni di conservazione degli stessi, che permettono di ricostruire la ricca e complessa organizzazione sociale e la cultura dell’homo Aeserniensis. Qualsiasi analisi tesa a dimostrare l’alto contributo dalla diocesi alla storia in modo tale che possa essere identificata come "meta storica" non può prescindere dal valore universalmente riconosciuto al ritrovamento dell’homo herectus,chiamato homo Aeserniensis.La superficie antropica fu scoperta casualmente nel 1978 in seguito ad una vasta opera di sbancamento operato in località "la Pineta", per la costruzione della super strada Napoli-Vasto e risalirebbe a 736.000 anni fa.

28. Cerca, e scrivi, dei sinonimi alle seguenti parole:

· accattone : 

· scaltro: 
· morigerato: 
· lascivo: 
29. Disegna una cerchio ed un rombo. Inscrivi il rombo nel cerchio e raggruppa le forme.

30. Inserisci nel seguente testo una Clipart. Disponi il testo in modo “incorniciato”. 

Isernia, l'altra provincia del Molise, è probabile che sia sorta sopra i resti di un villaggio preistorico (Paleolitico), risalente a circa 700 mila anni fa. Infatti sono stati ritrovati resti in località "La Pineta". Isernia fu fondata all'incirca tra il IV ed il III secolo a.C.. Nel corso delle guerre sannitiche riportò incenti danni successivamente i romani la ripopolarono con la tribù Tromentina. Con il nome di Aesernia, nell'84 a.C., fu distrutta da Silla. Ritornò ai suoi splendori sotto il nome di Municipium, però nel V secolo fu saccheggiata dai Vandali e nell'VIII da parte dei Saraceni. Isernia, l'altra provincia del Molise, è probabile che sia sorta sopra i resti di un villaggio preistorico (Paleolitico), risalente a circa 700 mila anni fa. Infatti sono stati ritrovati resti in località "La Pineta". Isernia fu fondata all'incirca tra il IV ed il III secolo a.C.. Nel corso delle guerre sannitiche riportò incenti danni successivamente i romani la ripopolarono con la tribù Tromentina. Con il nome di Aesernia, nell'84 a.C., fu distrutta da Silla. Ritornò ai suoi splendori sotto il nome di Municipium, però nel V secolo fu saccheggiata dai Vandali e nell'VIII da parte dei Saraceni.

31. Elimina dalla seguente tabella le colonne relative a febbraio, maggio e luglio:

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo
	Aprile
	Maggio
	Giugno
	Luglio
	Agosto

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


32. Elimina dalla seguente tabella le righe relative a febbraio e aprile:

	Gennaio
	
	
	
	

	Febbraio
	
	
	
	

	Marzo
	
	
	
	

	Aprile
	
	
	
	

	Maggio
	
	
	
	


33. Inserisci una casella di testo. Copia il testo del punto 1 nella casella.

34. Crea una “correzione automatica” in modo che, scrivendo COPF, si ottenga il testo “Corso Operatore Informatico – Frosolone”

35. Allinea la Clipart al testo (Rientro sinistro a 5). Ingrandisci la Clipart in modo che abbia la stessa larghezza del testo:

[image: image33.wmf]
Isernia, l'altra provincia del Molise, è probabile che sia sorta sopra i resti di un villaggio preistorico (Paleolitico), risalente a circa 700 mila anni fa. Infatti sono stati ritrovati resti in località "La Pineta". Isernia fu fondata all'incirca tra il IV ed il III secolo a.C.. Nel corso delle guerre sannitiche riportò incenti danni successivamente i romani la ripopolarono con la tribù Tromentina. Con il nome di Aesernia, nell'84 a.C., fu distrutta da Silla. Ritornò ai suoi splendori sotto il nome di Municipium, però nel V secolo fu saccheggiata dai Vandali e nell'VIII da parte dei Saraceni. Isernia, l'altra provincia del Molise, è probabile che sia sorta sopra i resti di un villaggio preistorico (Paleolitico), risalente a circa 700 mila anni fa. Infatti sono stati ritrovati resti in località "La Pineta". Isernia fu fondata all'incirca tra il IV ed il III secolo a.C.. 

36. Scrivi nella riga successiva il valore 23,10. Utilizzando la tabulazione decimale allinea il valore a 6 cm. Vai a capo e scrivi il valore 3,4. Incolonna con il valore precedente.

37. Scrivi nella riga successiva il valore 2400. Utilizzando la tabulazione destra allinea il valore a 8 cm. Vai a capo e scrivi il valore 500. Incolonna con il valore precedente

38. Crea un Organigramma così composto. 

MIKE REDFORD (Direttore generale)


John Hammer (Direttore)

Frank Bridge (Direttore)

Karl Lager (Direttore)

Erika Spencer (Assistente di John Hammer)

Eva Johnson (Assistente di Karl Lager)

Mark Philips (Collaboratore di Erika Spencer)

Mary Jo (Subordinata di Erika Spencer)

39. Imposta, per il presente documento, l’orientamento pagina “orizzontale”

40. Salva e chiudi.

Esercizio 29
 A- Creare un documento con Office Microsoft Word 2010 
1. Accendi il computer e accedi al sistema operativo digitando il nome utente e password. Al termine della fase di avvio, sarà visualizzata la finestra principale del sistema operativo. 

2. Avvia l’applicazione Microsoft Office Word 2010 (clic sul menù Start > Programmi > Microsoft Office > Microsoft Office Word 2010). 

3. Digita il seguente testo: 

Per la videoscrittura esistono software appositi, che si dividono in semplici editor di testo, quali Blocco note di Windows o gedit di GNOME, e programmi più sofisticati con opzioni avanzate di formattazione e aiuti alla stesura del testo, chiamati word processor, il più diffuso dei quali è Microsoft Word (facente parte della suite Microsoft Office). Nell'ultima categoria sono famosi anche Writer di OpenOffice.org e WordPerfect. 
4. All’interno della cartella Strumenti digitali sul desktop, creare una cartella dal nome esercitazione2. 
5. Salva il documento nella cartella esercitazione2 assegnando al file il nome videoscrittura.docx (clic sul pulsante Office > Salva con nome). Nota che l’applicazione assegna automaticamente al file l’estensione di Word 2010: docx. 

6. Il formato docx di Word 2010 non e compatibile con le versioni precedenti di Word, salva di nuovo il documento in modalità compatibile assegnando al file il nome videoscrittura1.doc (Barra Multifunzione > scheda File > Salva con nome > seleziona Documento di Word 97-2003 (*.doc)). 

7. Chiudi l’applicazione Word 2010 (Barra Multifunzione > scheda File > Esci). 

8. Apri la finestra di Esplora Risorse e assicurati che Elenco Cartelle sia aperto. Raggiungi la cartella esercitazione2 e fai una copia del documento videoscrittura.docx assegnandogli il nome master.docx (usa il tasto destro per accedere al menù contestuale oppure usa il menù modifica). 

B- Modificare un documento 
9. Aprire il documento videoscrittura1.doc con un doppio click direttamente sull’icona. 

10. Prima evidenzia poi cancella la frase: “Nell'ultima categoria sono famosi anche Writer di OpenOffice.org e WordPerfect” (clic prima della N di “Nell'ultima” > tenendo premuto il tasto sinistro trascina il mouse dopo la t di WordPerfect > tasto CANC). 

11. Salva le modifiche (Barra Multifunzione > scheda File > Salva) e chiudi l’applicazione. 

12. Apri l’applicazione Word 2010 (o tramite il menù Start come fatto al punto 2, oppure tramite l’icona sul Desktop qualora sia presente). Apri, quindi, il documento videoscrittura.docx (Barra Multifunzione > scheda File > Apri > raggiungi la cartella esercitazione2 > seleziona il documento videoscrittura.docx > Apri). 
13. Scrivi la frase Da Wikipedia, l'enciclopedia libera. facendo in modo che risulti il primo paragrafo del documento (clic 

prima della P di Per la Videoscrittura > digitare il testo proposto > tasto Invio). 

14. Visualizza / nascondi il righello (Per visualizzare o nascondere i righelli orizzontale e verticale, fare clic su Visualizza righello nella parte superiore della barra di scorrimento verticale, oppure dal menù Visualizza > deselezionare Righello) . 

15. Passa dalla modalità di visualizzazione Layout di stampa a Bozza (barra Multifunzione > scheda Visualizza > Bozza). Con modalità analoga torna alla visualizzazione Layout di stampa. 

16. Visualizza il documento con un ingrandimeno del 200% (barra Multifunzione > scheda Visualizza > Zoom > 200% > OK). Con modalità analoga passa alla visualizzazione a Pagina Intera. 

17. Salva il documento nella cartella esercitazione2 assegnando al file il nome videoscrittura2.docx Barra Multifunzione > scheda File > Salva con nome). 

18. Chiudi l’applicazione Microsof Word 2010. 

19. Apri contemporaneamente i documenti videoscrittura.docx e videoscrittura2.docx (apri la finestra Esplora Risorse, raggiungi e seleziona la cartella esercitazione2 > click sull’icona del documento videoscrittura.docx > tenendo premuto il tasto CTRL, click sull’icona del secondo documento videoscrittura2.docx > clic con il tasto destro > accedi al menù contestuale > Apri). 

20. Chiudi il documento videoscrittura.docx (barra delle applicazioni> click tasto destro > accedi al menù contestuale > Chiudi). Con analoga procedura chiudi il documento videoscrittura2.docx. 
C- Formattare il testo 
21. Attraverso i documenti recenti di Word 2010 è possibile visualizzare la cronologia dei lavori svolti e aprire gli ultimi documenti che sono stato salvati. Apri il documento videoscrittura2.docx (avvia Word 2010> Barra Multifunzione > scheda File > Recente > clicca la voce videoscrittura2.docx). 

22. Visualizza il documento con modalità Larghezza pagina (barra Multifunzione > scheda Visualizza > Larghezza pagina). 
23. Modifica il documento videoscrittura2.docx, portando in formato grassetto la frase Da Wikipedia, l'enciclopedia libera (clic prima della D di Da Wikipedia > tenendo premuto il tasto maiuscolo clic dopo la a di libera > barra Multifunzione > scheda Home > pulsante G). 

24. Applica il corsivo alle parole GNOME, Windows e Office (tenendo premuto il tasto CTRL, doppio clic in sequenza sulle tre parole > barra Multifunzione > scheda Home > pulsante C). 

25. Applica il Maiuscoletto alla frase Nell'ultima categoria sono famosi anche Writer di OpenOffice.org e WordPerfect. (clic prima della N di Nell'ultima > con il tasto sinistro cliccato trascina il mouse fino alla t di WordPerfect > barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Carattere > accedi alla finestra di dialogo Carattere cliccando il piccolo pulsante in basso a destra del gruppo > seleziona Maiuscoletto. 

26. Applica lo stile predefinito Enfasi delicata al testo Blocco note di Windows (evidenzia il testo Blocco note di Windows > barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Stili > accedi alla galleria degli Stili cliccando verso il basso la barra di scorrimento a sinistra del pulsante Cambia Stili > seleziona lo stile Enfasi delicata). 

27. Copia il formato applicato al testo Blocco note di Windows al testo programmi più sofisticati facendo uso dello strumento Copia formato (clic sulla parola Blocco > barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Appunti > clic sul pulsante Copia Formato > clic prima della p di programmi e senza lasciare il tasto sinistro trascina il mouse fino alla i finale di sofisticati). 

28. Duplica il contenuto del documento facendo uso di copia e incolla (barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Modifica > Seleziona > Seleziona tutto > clic con il tasto destro sulla parte selezionata > accedi al menu contestuale > Copia > clic prima della D di Da Wikipedia > clic tasto destro > accedi al menu contestuale > Incolla) 

29. Con procedura analoga al punto precedente duplica di nuovo tutto il testo del documento, al termine dovrai avere lo stesso testo ripetuto quattro volte. 

30. Il testo può essere allineato in quattro modi: a sinistra, a destra, al centro e giustificato. Allinea ognuna delle quattro copie in uno dei modi possibili (evidenzia una delle copie > barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Paragrafo > clic sul pulsante Allinea testo a destra o sinistra o al centro o giustificato). 

31. Prima di procedere ad un’eventuale stampa su carta , è possibile visualizzarne l’anteprima (Barra Multifunzione > scheda File > Stampa; per tornare al documento clicca sulla scheda Home). 

32. Facendo uso di taglia e incolla sposta le parole suite da prima di Microsoft Office a dopo Microsoft Office (seleziona con doppio clic la parola suite > clic tasto destro > accedi al menu contestuale > Taglia > clic dopo la parola Office > clic tasto destro > accedi al menu contestuale > Incolla). 

33. Copia la frase opzioni avanzate di formattazione e portala in testa al documento videoscrittura1.doc (senza chiudere il documento aperto, apri videoscrittura1.doc > utilizzando la barra delle applicazioni passa al documento videoscrittura2.docx > seleziona e copia la frase opzioni avanzate di formattazione > passa al documento videoscrittura1.doc > posizionati con un clic prima della prima parola > incolla il testo copiato). 

34. Utilizzando la barra delle applicazioni passa al documento videoscrittura2.docx e annulla le ultime cinque operazioni fatte (barra di accesso rapido a destra del pulsante Office > clic per cinque volte sul pulsante Annulla digitazione che si presenta come una freccia all’indietro. 

35. Ripristina l’ultima operazione annullata (barra di accesso rapido > clic sul pulsante Ripeti digitazione che si presenta come una freccia chiusa su se stessa). 

36. Chiudi tutte le applicazioni aperte, alla richiesta di salvare i documenti rispondi cliccando . 
D- Trova e sostituisci. 
37. Apri la finestra di Esplora Risorse e assicurati che l’Elenco Cartelle sia aperto. Raggiungi la cartella esercitazione2 e fai una copia del documento master.docx assegnandogli il nome videoscrittura3.docx. 

38. Apri il documento videoscrittura3.docx ed evidenzia tutte le occorrenze della vocale a (barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Modifica > Trova > digita a nella casella di testo). 

39. Sostituisci le occorrenze della vocale a minuscola presenti nel documento con A maiuscole (barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Modifica > Sostituisci > digita a nella casella di testo superiore > digita A nella casella di testo inferiore > seleziona Maiuscole/minuscole [clicca il pulsante Altro se non e visibile l’opzione] > clic due volte sul pulsante Sostituisci poi clic sul pulsante Tutto per effettuare tutte le sostituzioni in una volta). 

E- Guida in linea di Microsoft Office 
40. Attraverso la Guida di Microsoft Office (attivabile cliccando il pulsante che si presenta come un punto interrogativo nell’angolo in alto a destra al di sopra barra Multifunzione) cerca la parola grassetto, espandi il primo risultato che ti viene proposto e copia la prima riga del testo (clic a sinistra della prima parola da copiare > tenendo premuto il tasto sinistro trascina il mouse dopo l’ultima parola che intendi copiare > clic con il tasto testo destro > accedi al menu contestuale > Copia > passa al documento videoscrittura3.docx > clic dopo la parola WordPerfect > barra Multifunzione > scheda Home > gruppo Appunti > clic sul pulsante Incolla). 

41. Chiudi l’applicazione Word e alla richiesta, salva il documento 

42. Spegni il computer (menù Start > Chiudi sessione). 
Esercizio 30
La seguente scheda copre in modo più o meno dettagliato quasi tutti i punti presenti nel Syllabus.

1. Aprire il programma Microsoft Word

2. Creare il documento e salvarlo sul desktop con il nome di AVVISO.DOC

3. Salvare il documento col nome CIRCOLARE55.DOC nella cartella personale (identificata dal proprio COGNOME_NOME) presente sul desktop se la cartella non fosse presente crearla

4. Selezionare le prime tre righe (titolo) e formattarle nel seguente modo: stile titolo 1; allineamento centrato; colore carattere verde

5. Inserire due righe vuote dopo il titolo mantenendo in evidenza il segno di fine paragrafo

6. Dopo aver posto lo zoom a 75%, selezionare il corpo del documento e giustificare l’intero testo

7. Formattare il corpo del documento selezionato nel seguente modo:

· carattere: Arial 14 punti

· rientro 1a riga: 3 cm

· spaziatura prima del paragrafo: 6 punti

· spaziatura dopo il paragrafo: 12 punti

· interlinea: 1,5

8. Utilizzando la guida in linea del programma cercare informazioni relative alla funzione “trova e sostituisci”

9. Attraverso la funzione “trova” cercare il paragrafo che inizia con le parole “Gli incontri”

10. Sostituire al testo: “Bocconi (corsi A); della Cattolica (corsi B) e del Politecnico di Milano (corsi C)” il seguente testo così formattato:

corsi A: Bocconi

corsi B: Cattolica

corsi C: Politecnico di Milano

andando a capo dopo “Università:”

11. Formattare il testo appena inserito come elenco puntato

12. Inserire dopo il paragrafo che termina con “piano ForTIC” una interruzione di pagina

13. Inserire all’interno del documento la numerazione di pagina secondo il seguente criterio:

posizione: in basso 

allineamento centrato

tipo di numero: a tua sceltra

14. Utilizzando la funzione“trova e sostituisci” sostituire tutte le occorrenze della parola “pippo” con  la parola “tutor”

15. Spostare il paragrafo che inizia con “Sono stati così raccolti” prima del paragrafo che inizia con “Per ciascun aspirante tutor”

16. Inserire nel paragrafo che inizia con “In occasione del” dopo le parole “criteri oggettivi” il seguente testo: “(corsi realizzati, esperienze precedenti di tutoring etc)”
17. Selezionare l’intero documento

18. Inserire la sillabazione automatica dal “menu layout di pagina”

19. Inserire l’intestazione di pagina così strutturata

data a sinistra

nome e cognome al centro

nome documento a destra

(utilizzando le tabulazioni)

20. Modificare l’elenco puntato precedentemente creato utilizzando uno stile dei punti a scelta tra quelli predefiniti 

21. Selezionare il paragrafo che inizia con “Gli incontri” ed evidenziarlo in giallo

22. Inserire in fondo al documento la seguente tabella 

23. Inserire in fondo alla tabella due righe nuove

24. Inserire il testo “LOMBARDIA” nella prima cella della prima nuova riga ottenuta

25. Inserire una colonna a destra della colonna riferita al corso B

26. Inserire nella nuova colonna ottenuta, a partire dalla seconda riga, i dati così come riportati
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27. Unire le celle della prima riga:

28. Modificare la larghezza delle colonne e l’altezza delle righe in modo da rendere gradevole e leggibile la tabella creata

29. Allineare e formattare il testo nella tabella nel seguente modo:

· Prima riga: carattere Arial , 16 punti, stile grassetto e allineamento centrato

· Seconda riga: carattere Arial Black, 12 punti, stile corsivo e allineamento a sinistra

30. Formattare nello stesso modo l’ultima riga contenete la parola “LOMBARDIA” 

31. Eliminare l’ultima riga della tabella

32. Modificare bordi e sfondo della tabella nel seguente modo:

· Stile linea doppia,  colore blu scuro, spessore 1½ punto

· Inserire come sfondo un colore tenue a piacere

33. Inserire una interruzione di pagina prima della tabella

34. Dal menu layout di pagina impostare i margini come segue: 

· margine superiore 3 cm

· margine inferiore 3 cm

· margine sx 3 cm

· margine dx 3 cm

35. Eliminare eventuale pagina vuota che si è formata tra “territoriale” e la tabella

36. Eseguire il controllo ortografico dal menu revisione

37. Aggiungere al dizionario le parole che non risultano presenti

38. Inserire nella prima pagina, in alto a destra, un logo idoneo tratto ClipArt

39. Ridimensionare l’immagine alla giusta dimensione

40. Scrivere il titolo con Wordart

41. Modificarne i colori a piacimento

42. Visualizzare l’anteprima di stampa per verificare l’impostazione del documento

43. Inserire nel documento principale nello spazio dell’indirizzo (prima pagina in alto a sinistra) la seguente frase:

“Alla cortese attenzione del prof.”

44. Attivare il processo di STAMPA UNIONE.

45. Selezionare come documento principale lettere dalla la finestra attiva

46. Creare una nuova origine dati 

47. Compilare i dati con i seguenti campi unione: Cognome, nome e città

48. Inserire almeno 10 record e salvare il file con il nome DOCENTI

49. Inserire nella lettera (in alto a desta su una tabulazione sinistra) i seguenti CAMPI UNIONE:

· <Cognome>

· <Nome>

· <Città>

50. Concludere il processo di STAMPA UNIONE unendo i dati in  un nuovo documento.
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Principi Fondamentali


Art. 1. L'Italia è una Repubblica democratica fondata sul lavoro.


La sovranità appartiene al popolo, che la esercita nelle forme e nei limiti della Costituzione.


Art. 2. La Repubblica riconosce e garantisce i diritti inviolabili dell'uomo, sia come singolo sia nelle formazioni sociali ove si svolge la sua personalità e richiede l'adempimento dei doveri inderogabili di solidarietà politica, economica e sociale.


Art. 3. Tutti i cittadini hanno pari dignità sociale e sono eguali davanti alla legge, senza distinzione di


sesso, di razza, di lingua, di religione, di opinioni politiche, di condizioni personali e sociali.


È compito della Repubblica rimuovere gli ostacoli di ordine economico e sociale, che, limitando di fatto la liberta e l'eguaglianza dei cittadini, impediscono il pieno sviluppo della persona umana e l'effettiva partecipazione di tutti i lavoratori all'organizzazione politica, economica e sociale del Paese.








IL CALCOLATORE, come e perché


Negli ultimi trent'anni, le potenzialità dei calcolatori sono cresciute enormemente. Pensate che  un qualunque portatile da un paio di chili è oggi molto più potente dei primi prototipi della NASA che fino agli anni settanta occupavano lo spazio di un paio di queste stanze. Per di più, quegli antichi computeroni militari, con tutto quell'ingombro, non erano in grado di fare altro che calcoli; mentre oggi il più normale dei calcolatori, oltre a processare numeri, è in grado di  trattare in forma digitale: la voce, le immagini ferme o animate che siano, la musica, un'infinità di colori ed il collegamento in rete con qualunque altro apparecchio in qualsiasi parte del mondo.


Oggi non saper maneggiare il calcolatore, equivale a non saper leggere un libro; ragion per cui, se non vogliamo rimanere analfabeti, dobbiamo approfittare di ogni occasione per imparare ad usare gli strumenti dell'informatica e delle nuove tecnologie nel modo più adeguato per fare di essi un'estensione della nostra logica, della nostra memoria e della nostra immaginazione.








Giardi s.r.l. 


Via Udine, 32 


31100 Treviso 


alla cortese attenzione della 


sig.ra Rossi Maria 


Via Milano, 20 


31100 Treviso 


Oggetto: invito alla presentazione dei prodotti della serie Gamma 


Gentile cliente Rossi Maria, 


desideriamo invitarla alla presentazione della nuova generazione di sedie da giardino, Gamma, che si terrà il giorno 20 settembre 2013 presso l’hotel Città di Treviso in via Paradiso 5 a Treviso con inizio alle ore 17.00. 


La partecipazione non prevede nessun obbligo d’acquisto. 


Mostrando alla reception il presente invito, le sarà consegnato un simpatico omaggio ed il catalogo completo dei nostri prodotti. 


Cordiali saluti 


Maurizio Cescon 


Direttore commerciale Giardi s.r.l. 








Media Informatica Italia


C.so Umberto I, 100


Milano


Gentile Partner,


Oggi abbiamo il piacere di comunicarti una nuova “settimana di prezzi speciali”


dedicata all’acquisto di prodotti informatici.


Grazie a questa idea, i rivenditori potranno acquistare nella giornata di oggi i


prodotti di informatica illustrati di seguito con il 10% di sconto (fino ad un


massimo di 10 pezzi per ragione sociale).


Contatta subito il tuo distributore di fiducia ed affrettati, l’offerta è valida


fino ad esaurimento delle scorte disponibili.


Non ci resta che augurarti buone vendite!


Milano, 25/05/2013


La Direzione Marketing








Istituto Comprensivo Galileo Galilei


Ai S.ri Genitori


Oggetto: Riunione


Cari genitori, 


al fine di aumentare l’offerta formativa dell’anno in corso, nonché di


migliorare il rapporto tra la scuola e le famiglie è necessaria la Vostra


presenza per discutere dei seguenti punti: 


Progetti extrascolastici


Gita d’istruzione


Rappresentanti dei genitori


Vi prego di non mancare alla riunione che si terrà il giorno 30/09/2012 alle ore


15:00 nell’aula magna di questo istituto. 


Cordiali saluti.


Il Dirigente Scolastico








Tipi di software


I software si suddividono in due grandi categorie: software di sistema gestisce le risorse hardware del computer; software applicativo serve per utilizzare il computer a scopi pratici.








Interfaccia grafica


Ogni sistema operativo ha una sua interfaccia, ossia un modo per comunicare con


l’utente. Windows è un sistema operativo a interfaccia grafica. La schermata iniziale di


Windows presenta una scrivania virtuale sulla quale sono disposti oggetti vari. Su


questa scrivania, detta desktop, si distinguono i seguenti elementi:


icone sono immagini simboliche che rappresentano un oggetto; pulsanti, come il pulsante di Avvio o Start.








3.1.1 Primi passi con un elaboratore di testi I programmi per l’elaborazione dei testi, word


processor, sono di grande utilità nei settori più disparati della vita quotidiana: scuola, ufficio,


tempo libero, ecc. Infatti, possono essere utilizzati per scrivere lettere, relazioni, circolari,


articoli, libri, ricerche scolastiche, tesi di laurea, manifesti, schemi, pagine web. I software più


diffusi per l’elaborazione di testi sono: Microsoft Word, Corel WordPerfect, Lotus Word Pro.








SCHEMA PER LA PROGETTAZIONE DI UN CORSO


Livorno, 


Premessa


Concretezza e progettualità rappresentano gli elementi/aspetti essenziali che fondano un’iniziativa di aggiornamento.


La concretezza è il riferimento costante alle situazioni specifiche…


	La progettualità è la capacità di pianificare e programmare tutte le fasi della proposta formativa, in modo che…


Esplicitazione delle esigenze e definizione delle finalità del corso


	Il riferimento non deve essere fatto a generici o generali bisogni della professionalità dei corsisti, bensì alle specifiche esigenze di un numero determinato di persone.


Dalla rilevazione delle caratteristiche…


me


È l’esplicitazione delle modalità con cui si intende procedere per realizzare il corso. Deve essere coerente con i suoi obiettivi e con la sua organizzazione…





La verifica e la valutazione


La valutazione finale dell’intervento formativo riguarda esclusivamente il corso e consiste, secondo quanto…





Risotto allo champagne 						Inserisci data 


Ingredienti


300 gr. di riso per risotti


70 gr. di burro


70 gr. di salmone affumicato


100 gr. di code di gamberetti


un bicchiere di Champagne


uno scalogno


abbondante brodo


sale





Preparazione


Tritare lo scalogno e farlo soffriggere con 50 gr. di burro, unire i gamberetti e farli insaporire 


Aggiungere il riso, farlo tostare, bagnarlo con lo Champagne e farlo evaporare a fuoco vivo


Continuare la cottura unendo via via il brodo bollente necessario mescolando sempre


Qualche minuto prima di togliere il risotto dal fuoco, incorporare il salmone spezzettato


Regolare di sale e, prima di spegnere, unire il burro a fiocchetti





E adesso…..


Costringere la persona che si trova più a portata di mano ad apparecchiare la tavola


Scegliere il posto più strategico in modo che nessuno vi chieda di alzarvi


Augurare a tutti i presenti “buon appetito”


Degustare con calma il vostro capolavoro








Suggerimento


Lasciare riposare il riso per qualche minuto prima di gustarlo.


Si consiglia di accompagnare il riso con un buon bicchiere di Champagne secco di Francia o di Franciacorta spumante di Lombardia.








Forma 3





Forma 1





Forma 2





Azienda: istituto economico che, per il soddisfacimento dei bisogni umani, ordina e svolge continuativamente e in modo coordinato la produzione e il consumo della ricchezza. In quanto 


tale, le si riconoscono i caratteri di durabilità, unità e autonomia relativa. 


(tratto da “Enciclopedia dell'economia” Garzanti) 
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