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1. Apri il programma Word  
2. Salva nella tua cartella con nome La catena alimentare 
3. Riproduci lo schema che trovi nella pagina seguente 
4. Il titolo con Inserisci WordArt . Dopo aver scritto il titolo, su Formato, 

Disposizione testo, Incorniciato. 
5. Per inserire i riquadri vai su Inserisci, Forme. Per scrivere fai clic con il tasto 

destro del mouse, Aggiungi testo. 
6. Per inserire le linee e le frecce vai su Inserisci, Forme 
7. Inserisci delle immagini Clipart  accanto ad ogni riquadro con Inserisci, 

Clipart  
8. Inserisci, Intestazione, Vuoto. In Office 2003 Visualizza, Intestazione 
9. Digitare Nome e Cognome 
10. Premere 2 volte il tasto della tabulazione e fare clic su Inserisci data. 
11. Fare clic nel piè di pagina Inserisci, Parti rapide, Campo, nelle Categorie 

Informazioni documento, nel nome dei campi FileName, fai clic su Aggiungi 
il percorso al nome del file. In Office 2003 Inserisci, Voce di glossario, Nome 
file e percorso. 

12. Tira un po’ su con il mouse sul righello il bordo inferiore perché se no viene 
tagliato. 

13. Cliccare su Chiudi nella Barra dell’Intestazione 
14. Salvare. 
15. Stampare. 
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