Esercitazioni Word – Prima parte

	Esercitazione operativa 1



1. Aprire il programma di elaborazione testi Microsoft Word scegliendo la relativa voce dal menu Start.
2. Creare un nuovo documento vuoto.
3. Cambiare la visualizzazione del documento a Layout di Stampa.
4. Digitare il seguente testo: “Documento in visualizzazione Layout di stampa”.
5. Salvare il file con il seguente nome: "Primo_documento.doc" nella cartella avente il proprio cognome creata sul desktop. Se non è già presente, crearla usando l'opportuna icona presente nella finestra Salva con nome.
6. Chiudere il documento.
7.Creare un nuovo documento vuoto. 
8. Salvare il file con il nome “Secondo_documento.doc” nella cartella avente il proprio cognome creata sul desktop. 

9. Cambiare la visualizzazione del documento a Normale.
10. Digitare il seguente testo: “Documento in visualizzazione Normale”. 

11. Salvare le modifiche. 

12. Chiudere il documento.
	Esercitazione operativa 2


L'esercizio seguente fa riferimento al file “Secondo_documento.doc” prodotto nel corso dell’Esercitazione operativa 1
1. Aprire il programma di elaborazione testi Word scegliendo la relativa voce dal menu Start. 

2. Nel nuovo documento vuoto così ottenuto, digitare il proprio nome e cognome. 

3. Impostare lo Zoom della pagina al 120%. 

4. Salvare il file con il nome "Zoom120.doc" nella cartella avente il proprio cognome presente sul desktop. 

 5. Chiudere il documento. 

6. Aprire il file “Secondo_documento.doc”. 

7. Diminuire lo Zoom della pagina impostandolo al 50%. 

8. Salvare il file come modello, assegnandogli il nome “Zoom50.dot” nella cartella avente il proprio cognome creata sul desktop. Porre particolare attenzione alla cartella di salvataggio. 

9. Chiudere il documento. 

	Esercitazione operativa 3


L'esercizio seguente fa riferimento al file “Zoom50.dot” prodotto nel corso dell’Esercitazione operativa 2
1. Aprire il programma di elaborazione testi Word scegliendo la relativa voce dal menu Start. 

2. Aprire il file “Zoom50.dot”. 

3. Riportare lo zoom della pagina al 100%. 

4. Passare alla Visualizzazione Layout di stampa. 

5. Salvare il documento con il nome “Versione.doc” nella cartella con il proprio cognome presente sul desktop. 

6. Salvare la versione corrente del documento; inserire come commento il testo “Versione 1.0”. 

7. Chiudere il documento. 

8. Aprire il file “Versione.doc” appena creato. 

9. Digitare il proprio nome e cognome. 

10. Visualizzare la versione precedente del documento. 

11. Salvare e chiudere il documento aperto. 
	Esercitazione operativa 1



1. Aprire il programma di elaborazione testi Word scegliendo la relativa voce dal menu Start. 

2. Creare un nuovo documento. 

3. Salvare il file con il seguente nome: "alice.doc" nella cartella con il proprio cognome creata sul desktop. 

4. Scrivere le seguenti informazioni: 

Alice era ormai stufa di starsene seduta accanto alla sorella maggiore…………. Faceva un gran caldo, e Alice sentiva in testa una gran confusione. Stava in ogni caso pensando se valeva la pena di alzarsi per cogliere margheritine e farne poi una ghirlanda quando vide, con sua grande meraviglia, un coniglio bianco, con gli occhi rossi, passarle accanto tutto frettoloso. Un coniglio che, a differenza di tutti i conigli di questo mondo che camminano sulle quattro zampine, se ne andava ritto su quelle posteriori, vestito con un panciotto! ………… 

5. Salvare il file usando la relativa icona presente nella Barra degli Strumenti. 

6. Chiudere il documento. 

7. Aprire il file precedentemente creato (alice.doc). 

8. Aggiungere alla fine del documento la frase "(da "Alice nel Paese delle Meraviglie" di Lewis Carroll )". 

9. Salvare il documento con il nome "Alice nel paese delle meraviglie.doc" nella cartella col proprio cognome creata sul desktop. 

10. Chiudere il documento. 
	Esercitazione operativa 2


L'esercizio seguente fa riferimento al file “Alice nel paese delle meraviglie.doc” prodotto nel corso dell’Esercitazione operativa 1
1. Aprire il file "Alice nel paese delle meraviglie.doc". 

2. Salvarlo col nome "Alice_modificato.doc" nella cartella avente il proprio cognome creata sul desktop. 

3. Inserire, come prima riga del brano, la frase "Favole per bambini". 

4. Lasciare una riga vuota tra la riga appena inserita e il brano. 

5. Spostare la frase (da "Alice nel……) dopo la frase "Favole per bambini". 

6. Selezionare il testo "con gli occhi rossi", ed eliminarlo dal documento. 

7. Usando la funzione Sostituisci fare in modo che tutte le occorrenze della parola "Alice" vengano scritte interamente con le lettere maiuscole. 

8. Salvare il documento usando la relativa icona presente nella barra degli strumenti. 

9. Chiudere il documento. 
	Esercitazione operativa 3



1. Aprire il programma di elaborazione testi Word scegliendo la relativa voce dal menu Start. 

 2. Creare un nuovo documento. 

3. Salvare il file con il nome "convegno.doc" nella cartella avente il proprio cognome presente sul desktop. 

 4. Scrivere le seguenti informazioni: Multimedialità &… l’educazione all’ambiente e al territorio Nelle postazioni multimediali sarà possibile visionare le opere multimediali delle scuole. 9:30 - 10:00 Saluti 10:00 - 13:00 Insegnanti e studenti presentano le opere multimediali 13:00 - 14:30 Pausa pranzo 14:30 - 16:30 L’educazione all’ambiente e al territorio vista da…. 16:30 - 17:30 Domanda e risposta 

5. Salvare il file usando l'apposito comando nella Barra dei Menu dei Comandi. 

6. Aggiungere, alla fine del documento la frase "17:30 Conclusioni - Direttore MRT". 

7. Salvarlo con il nome "convegno_modificato.doc" nella cartella con il proprio cognome sul desktop. 

8. Inserire come prima riga del brano, la frase "Convegno di martedì 26 ottobre 2000". 

9. Lasciare una riga vuota tra la riga appena inserita e il resto del testo. 

10. Spostare la frase "Nelle postazioni…..delle scuole." alla fine del documento usando le opportune funzioni presenti nella barra dei menu degli strumenti. 

11. Lasciare una riga vuota tra il resto del documento e la frase appena spostata. 

12. Usando la funzione Sostituisci, sostituire tutte le occorrenze di "-" con "/". 

13. Salvare il documento usando la relativa icona presente nella barra degli strumenti. 

14. Chiudere il documento. 

	Esercitazione operativa 1


L'esercizio seguente fa riferimento al file “mini.doc” che si trova sul desktop. 

1. Avviare il programma di elaborazione testi Microsoft Word tramite il menu Start. 

2. Aprire il file "mini.doc". 

3. Salvare il file con il nome "mini_modificato.doc" nella cartella con il proprio cognome sul desktop. 

4. Selezionare tutto il documento tramite l'applicazione della relativa voce nel menu dei comandi. 

 5. Cambiare il tipo di carattere da Times New Roman ad Arial. 

 6. Impostare a 12 pt la dimensione del carattere. 

7. Selezionare il titolo “Miniaturizzazione informatica”. 

8. Impostare a 16 pt la dimensione del carattere del titolo. 

9. Impostare a Grassetto il titolo. 

10. Centrare il titolo nel documento. 

11. Applicare il colore blu ai caratteri del titolo utilizzando l'apposito pulsante delle barre degli strumenti. 

12. Lasciare due righe vuote tra il titolo e l'inizio del testo. 

13. Il testo da modificare non contiene paragrafi (tranne il titolo); costruire i seguenti 4 paragrafi, lasciando una riga vuota dopo ogni paragrafo: - Per parlare al telefono…………”miniaturizzazione”. - Una miniaturizzazione che ha caratterizzato…………in una mano. - "L'evoluzione per così dire del grande…………di fatto raddoppiano”. - E per essere connessi davvero ovunque…………contemporanea”. 

14. Selezionare tutto il testo, tranne il titolo, utilizzando il mouse. 

15. Fare rientrare di 1 cm la prima riga di ogni paragrafo utilizzando il righello. 

16. Inserire alla fine del documento il testo "Documento modificato da: " seguito dal proprio nome e cognome. 

17. Lasciare una riga vuota tra la riga appena inserita e il resto del documento. 

18. Allineare a destra il testo appena inserito usando l'apposito pulsante. 

19. Formattare la riga appena inserita in modo che il testo "Documento modificato da: " sia scritto in corsivo e grassetto mentre il nome ed il cognome siano scritti in corsivo ma non in grassetto. 

20. Inserire nell’intestazione di pagina il testo "Miniaturizzazione informatica". 

21. Facendo uso della tabulazione, allineare a sinistra a 3 cm dal margine sinistro la frase appena inserita nell’intestazione. 

22. Spostare alla tabulazione appena impostata la frase inserita nell’intestazione. 

23. Mantenendo quella inserita precedentemente, impostare nell’intestazione una tabulazione destra a 14 cm. 

24. Spostare il cursore alla tabulazione appena impostata. 

25. Aggiungere la data nel punto in cui è attivo il cursore, in modo che si aggiorni automaticamente. 

26. Chiudere l'intestazione utilizzando il pulsante della Barra degli Strumenti. 

27. Senza utilizzare il comando Intestazione e piè di pagina inserire il numero di pagina nel piè di pagina; assicurarsi che i numeri siano centrati e che siano in formato letterale. 

28. Impostare la pagina in modo che abbia il margine superiore di 3 cm. 

29. Salvare il documento. 

30. Chiudere il documento. 
	Esercitazione operativa 2


L'esercizio seguente fa riferimento al file “ricetta.doc” che si trova sul desktop. 

1. Aprire il file "ricetta.doc". 

2. Salvare il documento con il nome "nuova_ricetta.doc" nella cartella col proprio cognome presente sul desktop. 

3. Selezionare tutto il documento scegliendo l'opportuna voce dalla Barra dei menu dei comandi. 

4. Impostare a 11 punti la dimensione del carattere di tutto il testo utilizzando l'apposito pulsante. 

5. Cambiare il carattere portandolo a Tahoma utilizzando l'apposito pulsante delle Barre degli Strumenti. 

6. Impostare a Verde chiaro il colore dello sfondo di tutto il testo, utilizzando il menu dei comandi. 

7. Inserire una riga vuota dopo il titolo “LA TORTA DELLA NONNA”. 

8. Iniziare un nuovo paragrafo (cioè andare a capo), lasciando una riga vuota, dopo … , pane grattugiato. … con il cucchiaio. … Circa altri 30 minuti. 

9. Facendo uso del righello, fare rientrare di 0.5 cm da sinistra la prima riga di ogni paragrafo. 

10. Aggiungere il testo ", zucchero a velo" dopo la frase "semolino o pane grattugiato". 

11. Selezionare il titolo (“LA TORTA DELLA NONNA”) e, utilizzando l'apposito pulsante delle Barre degli Strumenti, modificare la formattazione del carattere nel seguente modo: - Dimensione del carattere: 16 pt; - Grassetto; - Carattere di colore rosso. 

12. Impostare a doppia l’interlinea del testo costituito dagli ingredienti. 

13. Allineare a destra “Durata 1 ora”. 

14. Inserire una riga vuota dopo la frase appena allineata. 

15. Salvare il documento. 

16. Chiudere il documento.
	Esercitazione operativa 3


L'esercizio seguente fa riferimento al file “nuova_ricetta.doc” prodotto nel corso dell’Esercitazione operativa 2
1. Aprire il documento "nuova_ricetta.doc". 

2. Selezionare il testo contenente gli ingredienti. 

3. Mettere in corsivo il testo selezionato usando l'apposito pulsante. 

 4. Inserire il testo "Lo Chef" alla fine del testo, lasciando 2 righe vuote tra la frase appena digitata e il resto del documento. 

5. Facendo uso del righello, impostare a 15 cm dal margine sinistro una tabulazione destra sulla riga appena inserita. 

6. Spostare al tabulatore appena fissato il testo "Lo chef". 

7. Sottolineare a parola il titolo utilizzando il menu dei comandi. 

8. Creare un elenco puntato con la lista degli ingredienti usando l'apposito pulsante nella barra degli strumenti. 

9. Modificare il tipo di punto all'intero elenco. 

10. Salvare il documento con il nome "Ricetta_con_copertina.doc" nella cartella col proprio cognome. 

11. Inserire un'interruzione di pagina all'inizio del documento, in modo da creare una pagina vuota prima del testo. 

12. Inserire nella prima pagina del documento il testo "Ricette". 

13. Copiare il formato applicato alla frase "LA TORTA DELLA NONNA" al testo "Ricette", usando l'apposito pulsante nelle Barre degli Strumenti. 

14. Creare una riga vuota dopo quella contenente il testo “Ricette”. 

15. Allineare al centro il testo "Ricette". 

16. Aggiungere un bordo solo alla prima pagina, utilizzando l'apposito comando da menu: scegliere il motivo adeguato al contenuto del documento. 

17. Inserire un piè di pagina con la frase: "Questo esercizio è stato eseguito da: " seguito dal proprio Nome e Cognome. 

18. Chiudere l'intestazione utilizzando il pulsante della Barra degli Strumenti. 

19. Senza utilizzare il comando Intestazione e piè di pagina, inserire il numero di pagina nell'intestazione; assicurarsi che i numeri siano centrati e che non compaiano sulla prima pagina. 

20. Impostare i margini sinistro e destro a 1,5 cm. 

21. Salvare il documento. 

22. Chiudere il documento. 

23. Chiudere il programma per l'elaborazione di testi.
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