ESERCITAZIONE 1
· Apri Microsoft Word, seleziona la modalità di visualizzazione Layout di stampa (se non impostata) ed assicurati che le uniche barre di strumenti selezionate siano quelle “Standard” e “Formattazione”

· Con il font selezionato (times new roman 12px), scrivi i primi tre paragrafi della pag. 34 del libro (da “Il disco rigido …” fino a “… di byte)”.

· Seleziona tutto il testo ed applica la giustificazione, poi cambia font al testo in Verdana 12px e applica lo stile corsivo alle parole indicate nel libro.

· Salva il documento Word  con il nome “Pag34.doc” nella cartella 1D presente nel desktop e chiudi Microsoft Word.

· Riapri il documento Pag34.doc con Microsoft Word e con File -> Imposta Pagina cambia i margini nel seguente modo: superiore = 6 cm,  inferiore = 1,5cm, sinistro = 4cm, destro = 3cm
· Sul secondo e terzo paragrafo applica il rientro a destra della prima riga di 0,75 cm, selezionando Formato -> Tabulazioni. Applica la tabulazione ai primi due paragrafi portando il cursore all’inizio dei paragrafi e poi premi il tasto di tabulazione (quello sopra il CAPS LOCK)
· Seleziona tutto il documento e con Formato -> Carattere imposta la spaziatura espansa.

· Sempre usando Formato -> Carattere, seleziona il secondo paragrafo, ed applica il grassetto e la sottolineatura

· Seleziona il secondo paragrafo, copialo ed incollalo in fondo al documento

· Annulla l’ultimo comando dato con l’icona presente nella barra degli strumenti

· Seleziona il primo paragrafo ed applica il maiuscoletto
· Annulla l’ultimo comando dato con l’icona presente nella barra degli strumenti

· Seleziona il secondo paragrafo e spostalo in fondo al documento.

· Annulla l’ultimo comando dato con l’icona presente nella barra degli strumenti

· Da Modifica -> Trova e sostituisci cerca la parola “molto” e sostiuiscila con la parola “assai”
· Da Visualizza -> Intestazione/Piè di pagina scrivi nell’intestazione il titolo e sottotitolo di Pag34 del libro. Al numero 17 del capitolo applica la dimensione 36, lo sfondo rosso, il colore del testo bianco, al titolo applica dimensione 28, al sottotitolo dimesione 16. 
· Nel piè di pagina invece inserisci a sinistra il numero di pagina e scrivi MODULO 1 (in grassetto) CONCETTI DI BASE DELLE TLC 

· Seleziona gli ultimi due paragrafi ed imposta l’interlinea 1,5 righe, da Formato -> Paragrafo, Interlinea 1,5 righe. Le righe appariranno più distanziate. Ciò aumenta la leggibilità del documento.
· Aumenta lo spazio fra i paragrafi selezionando il secondo paragrafo e poi clic su Formato -> Paragrafo, e selezionando 12 pt prima del paragrafo

· Ripetere la precedente operazione sul terzo paragrafo 

· Salva il documento 

· Chiudi il documento ed esci da Word.

