ESERCITAZIONE  5  -  MICROSOFT WORD 

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 “ICF”: Istituto Comprensivo “G.A. Colozza” di Frosolone (IS)”.
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 “Frosolone” alle altre parole :
FROSOLONE
ISERNIA CAMPOBASSO AGNONE VENAFRO TERMOLI LARINO RICCIA
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 6.
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 Molisane in °C

	
	Primavera
	Estate
	Autunno
	Inverno

	Isernia
	22
	32
	16
	3

	Campobasso
	21
	31
	14
	-1

	Termoli
	25
	38
	17
	5

	Frosolone
	20
	29
	12
	-3


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: image1.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.































