Esercitazione 1-mod3

introduzione

1. Aprire Microsoft Word

2. Chiudere Finestra documento attivo

3. Aprire un nuovo documento

4. Togliere e rimettere la visualizzazione della ‘barra strumenti Formattazione’

5. Attivare la visualizzazione del Righello

6. Attivare la visualizzazione di tutti i comandi nei menu

7. Modificare la barra degli Strumenti Standard, aggiungendo una icona per trovare parole nel testo

8. Togliere il pulsante 'Mappa Documento’ dalla barra Strumenti standard

9. Aprire un documento esistente e provare i vari tipi di visualizzazione (Zoom, Anteprima di stampa, Normale, Schermo intero)

Gestione documenti 

1. Aprire due documenti contemporaneamente e visualizzarli assieme

2. Duplicare i documenti aperti con lo stesso nome ma nella directory:
c:\corso_ecdl\mod3\prove 

3. Chiudere tutti i documenti aperti con un solo comando

4. Creare un nuovo documento e digitare del testo, facendo prove, correzioni, impostando salto pagina manuali e inserendo simboli speciali

5. Salvare il documento creato in c:\corso_ecdl\mod3\prove in formato RTF, assegnandogli il nome: prova_1
6. Chiudere il documento tramite il pulsante di chiusura nella barra del titolo

7. Aprire il file ‘esercizio1’ e fare prove di selezione

8. Visualizzare la barra strumenti Appunti

9. Spostare il secondo paragrafo alla fine del testo

10. Copiare il primo paragrafo alla fine del penultimo paragrafo

11. Fare prove di trascinamento senza usare gli appunti

12. Chiudere il documento senza salvare

13. Aprire il file ‘esercizio1’ e cercare la parola ’verità’ in su e in giù nel testo

14. Sostituire nel testo la parola ‘operai’ con la parola ‘lavoratori’

15. Provare a cercare la parola ‘versi’ + il carattere speciale  ? (= qualsiasi carattere) e provare ad attivare l’opzione ‘solo parole intere’


Esercitazione_2_moduo 3 

1. Apri il programma di elaborazione testi  Microsoft Word 

2. Apri il documento "esercizio1.doc" contenuto nel Desktop ecdlcorso\Modulo3.  Seleziona tutto il testo del documento utilizzando il menu dei comandi .

3. Cambia il carattere portandolo a  Arial.  Cambia la dimensione del carattere di tutto il testo portandola a 10 punti  utilizzando l'apposito pulsante delle barre degli strumenti.

4. Metti in grassetto il titolo "doveri dell’uomo" utilizzando l'apposito pulsante delle barre degli strumenti.

5. Utilizzando la barra di formattazione centra il titolo " doveri dell’uomo ".

6. Porta a 18 punti la dimensione del carattere del titolo utilizzando l'apposito pulsante delle barre degli strumenti.

7. Applica il colore blu al titolo utilizzando l'apposito pulsante delle barre degli strumenti.

8. Seleziona l’ultima frase del testo e cancellala utilizzando la tastiera.

9. Inserisci un ritorno a capo prima di " A noi parlate di diritti…”

10. Aggiungi le parole "Perché non mi credete ?" dopo la frase " quanto le mie forze."

11. Seleziona un paragrafo. Sposta il paragrafo selezionato in fondo al documento sotto l'ultimo paragrafo utilizzando il menu dei comandi.

12. Allinea questo paragrafo in modo che si trovi a 2 cm  a sinistra utilizzando il righello.

13. Allinea questo paragrafo in modo che si trovi a 13 cm  a destra utilizzando il righello.

14. Modifica l’impostazione del documento in modo che il margine superiore sia di 4 cm.

15. Per attivare il controllo ortografico, quale comando devi utilizzare?

16. Inserisci un pallino (cioè crea un elenco puntato),sulle voci all’inizio del testo che costituiscono l’indice , utilizzando l'apposito pulsante delle barre degli strumenti.

17. Quale comando devi utilizzare per inserire sulla prima pagina del documento un'immagine prelevata   da una raccolta di immagini (ad esempio Clipart)?

18. Allinea a destra l'immagine utilizzando l'apposito pulsante della barra degli strumenti di formattazione.

19. Centra l'immagine sulla pagina utilizzando l'apposito pulsante della barra degli strumenti di formattazione

20. Quale comando devi utilizzare per salvare il documento con lo stesso nome, nello stesso disco, nella stessa cartella?

21. Lasciando aperto il primo documento crea un documento nuovo.

22. Cambia l'orientamento della pagina del nuovo documento ad orizzontale.

23. Crea una tabella con due colonne e quattro righe e inseriscila  sotto l'immagine.

24. Imposta lo spessore dei bordi della tabella ad 1 punto utilizzando il tasto destro del mouse.

25. Per muoverti tra le celle della tabella ed inserire il testo quali tasti puoi utilizzare?

26. Imposta una tabulazione decimale  a 1,5 cm all’interno della tabella per allineare i prezzi utilizzando il menu dei comandi.

27. Stampa due copie del documento.

28. Quale comando devi utilizzare per salvare il documento con lo stesso nome, nello stesso disco, nella stessa cartella?

29. Quale comando devo utilizzare per salvare il documento con lo stesso nome, nello stesso disco, nella stessa cartella ed uscire dal programma ?
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