Verifica Informatica – Word
9 gennaio 2002 

1. Copiare dal dischetto il file ProvaWordDati.doc sul disco fisso e modificare il nome che dovrà essere uguale al vostro Cognome.

2. Aprire il documento prodotto al punto precedentee preparare i margini che dovranno essere: 2 cm il superiore e il sinistro, 1,8 cm l’inferiore e il destro

3. Preparare lo stile Titolo1 con le seguenti caratteristiche: carattere ARIAL 18 pt grassetto, centrato, con bordo inferiore e sfondo grigio 15%.

4. Preparare lo stile Titolo2 con le seguenti caratteristiche: carattere ARIAL 14 pt grassetto, allineato a sinistra, spaziatura prima del paragrafo 12 pt e spaziatura dopo il paragrafo 6 pt, con bordo inferiore, attivando le proprietà di paragrafo “Mantieni con il successivo” e “Controllo righe isolate”.

5. Preparare lo stile Normale con le seguenti caratteristiche: carattere VERDANA 12 pt giustificato, spaziatura prima del paragrafo 3 pt, attivando le proprietà di paragrafo “Controllo righe isolate”.

6. Aggiungere le righe iniziali che mancano.

7. Attribuire lo stile Titolo 1 alla prima riga e lo stile Titolo 2 alle cinque intestazioni di paragrafo (Premessa, Obiettivi, ….)

8. Applicare il Corsivo alla seconda riga

9. Applicare gli elenchi puntati e gli elenchi numerati come da esempio

10. Applicare agli elenchi puntati il carattere ARIAL 10 pt

11. Aggiungere la ClipArt del computer, come da esempio, in pagina 2.

12. Aggiungere la tabella alla fine del documento, come da esempio.

13. Inserire una nuova pagina alla fine del testo e creare un Indice (Sommario)

14. Se avanzate tempo applicare il corsivo dove compare nell’esempio.

15. Salvare e copiare sul dischetto il file così preparato.

