ESERCITAZIONE 1 - Microsoft WORD
1) Salva questo documento nella tua cartella utilizzando il tuo nome:
(Esempio:  MARIA.DOC)
2) Visualizza la modalità “Layout di stampa”. 

3) Imposta, per questo documento, il margine superiore a 2 cm ed il margine inferiore a 1,9.

4) Cambia, alle seguenti due righe, il tipo di carattere in ARIAL  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.
5) Applica il Corsivo al testo seguente:

La settecentesca chiesa parrocchiale di Santa Maria Assunta presenta la facciata in stile barocco. 

6) Sottolinea il testo seguente ed applica il Grassetto:

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.
7) Applica una sottolineatura a parola al seguente testo:

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. 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. 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.
8) Copia il seguente testo accanto alla freccia blu;

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. 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.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.
(
9) Sposta il seguente testo accanto alla freccia blu;

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

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) Utilizzando la tastiera, copia il seguente testo accanto alla freccia rossa:

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.
(
12) 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.

13) Applica, al testo seguente, il tipo di carattere Comic Sans e centra:

CORSO OPERATORE INFORMATICO
14) 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.
15) Copia il seguente testo accanto alla freccia utilizzando la barra degli strumenti:

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.
(
16) Applica al seguente testo lo stile Titolo2:

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
17) Copia il “formato” della parola “ISERNIA” sulla parola “FROSOLONE”:
ISERNIA
FROSOLONE

18) Copia il “formato” della parola “FROSOLONE” sulle altre parole:
FROSOLONE 
ISERNIA

ROMA
MILANO   
PARIGI
19) 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.

(
20) Sposta il primo paragrafo (rosso) 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.
21) Crea un elenco numerato con almeno 6 nomi di tuoi amici:
22) Modifica lo stile dei punti (simbolo) al seguente elenco puntato:
· testo 1

· testo 2

· testo 3

· testo 4
· testo 5
23) Inserisci alcuni simboli con dimensione 24, di colore Rosso.

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

22
25) Scrivi al formula chimica dell’acqua con carattere Arial 22:
26) Scrivi, al centro della riga, il tuo nome ed applica un bordo esterno (bordo di riga)

27) Applica al testo seguente il bordo superiore ed il bordo inferiore:

OPERATORE INFORMATICO
28) Evidenzia di giallo il testo seguente :

INFORMATICA DI BASE
29) Imposta, per il seguente indirizzo, un rientro sinistro di 11 cm utilizzando il menu principale:

Dott. Mario Rossi

Via Vittorio Emanuele, 5

86100 CAMPOBASSO

30) 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

31) 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.
32) 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.
33) Utilizzando la tabulazione sinistra, imposta Frosolone a 2 cm e la data a 12 cm sulla stessa riga:

Frosolone 1 agosto 2011
34) Usando la tabulazione sinistra, allinea il nome a 4 ed il cognome a 10. Usando la tabulazione destra allinea il valore numerico a 14.
MASSIMILIANO BONELLI  300
35) 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

36) Utilizzando la tabulazione centrata, allinea la seguente parola a 12 cm:

MASSIMILIANO
37) Modifica il seguente testo da minuscolo a maiuscolo utilizzando la tastiera:

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).
38) Modifica il seguente testo da minuscolo a maiuscolo utilizzando il menu principale:

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).
39) 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.
40) 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.

41) Utilizzando il relativo comando dal menu principale, inserisci la data odierna:

42) Inserisci, dopo “..loggiato tardo-rinascimentale.” una interruzione di testo:
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

43) Inserisci, all’inizio 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. 

44) Scrivi con WORDART il tuo nome e formatta la Wordart:

45) Applica lo stile Prova1 al seguente testo:

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.
46) 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.
47) Disegna un quadrato ed un cerchio. Scrivi, nel quadrato, la parola “Informatica”: 
48)  Inserisci una linea rossa a trattini con uno spessore di 3 pt.
49) Utilizzando il metodo drag & drop, sposta l’immagine della tazzina in modo che diventi l’ultima.
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50) Ingrandisci la seguente immagine in modo proporzionato:

[image: image4.png]



51) Elimina l’immagine del mouse e duplica l’immagine del floppy-disk:
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52) Scrivi, accanto alla freccia blu, qual è la voce di menu che ci permette di vedere tutti i documenti aperti in Word:

( 
53) Scrivi, accanto alla freccia blu, qual è la voce di menu che ci permette di attivare la Guida in linea di Word:

( 
54) Scrivi accanto ad ogni pulsante la relativa funzione:
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55) Su quale “Barra” di Word si trovano i seguenti pulsanti ? [image: image16.emf]

 
Scrivilo accanto alla freccia blu.

(  
56) Inserisci, a piè pagina del presente documento, il testo: Test 1 Word 
Utilizza il carattere Arial, dimensione 10.

57) Inserisci, in basso a destra del presente documento, i numeri di pagina.
58) Inserisci una tabella vuota di 6 colonne e 4 righe.

59) Applica alla seguente tabella un colore di sfondo chiaro: 
	Gennaio
	Febbraio
	Marzo

	12000
	13000
	12500


60) Cambia il tipo di bordo alla seguente tabella
	Gennaio
	Febbraio
	Marzo

	12000
	13000
	12500


61) 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


62) 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


63) 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


64) Adatta il contenuto alla seguente tabella:

	Gennaio
	Febbraio
	Marzo
	Aprile

	1200
	1400
	1350
	1800


65) Mostra nel documento i segni di paragrafo.

66) 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.

67) Applica al presente documento la sillabazione automatica.

68) Salva una copia di questo documento nella tua cartella in formato .RTF.
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