WORD: Esercitazione n.2

1° parte: creare e salvare un documento

Crea un documento di word partendo da un documento vuoto.

Scrivi al suo interno, nella prima riga “pipperepettenuse pipperepette pan”

Salva il documento sul desktop con il nome di prova 1

Chiudi word

Crea sul desktop una nuova cartella (directory) chimata ecdl|

Apri word e crea un nuovo documento partendo da un modello, seleziona dai modelli installati sul pc un
modello di FAX

Compila i campi tra le parentesi quadrate con dati di fantasia

Salva il documento nella cartella ecdl precedentemente creata con il nome ecdlprova in formato word 2003
Salva il documento nella cartella ecdl precedentemente creata con il come ecdlweb in formato pagina web
Chiudi word

Vai sul desktop, sposta il file proval all'interno della cartella ecdl

Elimina la cartella ecdl

2° parte: formattare il testo

Aprire word
Copia in un documento vuoto il seguente testo, facendo attenzione che le parole sottolineate andranno
sottolineate e colorate in blu, devi rispettare il corsivo, il grassetto e gli apici:

Harry Potter € una serie di romanzi fantasy suddivisa in sette volumi, ideata dalla scrittrice J. K. Rowling all'inizio
degli anni novanta e concretizzata tra il 1997 e il 2007111, L'opera, ambientata nell'Inghilterra degli anni novanta,
descrive le avventure di Harry Potter e dei suoi migliori amici, Ronald Weasley e Hermione Granger.
L'ambientazione principale € la Scuola di Magia e Stregoneria di Hogwarts, dove vengono educati i giovani maghi
del Regno Unito e non solo. Harry Potter € un marchio registrato © , e ®.

Aggiungi in cima al documento il seguente titolo: HARRY POTTER
Stacca il titolo dal testo di due righe
Seleziona il titolo e scrivilo in Arial con dimensione 20, grassetto e centrato
Seleziona tutto il testo e giustificalo
Applica a tutto il testo il carattere Garamond di dimensione 14 punti
Seleziona il testo ed applica un’interlinea di 1,5
Imposta la pagina in modo che i margini siano:

O Superiore 2,5

O Inferiore 2,0

O Sinistro 2,0

O Destro 2,0
Visualizza i segni di paragrafo ed i simboli di formattazione

Controlla il lavoro ottenuto attraverso I'anteprima di stampa

Obiettivi: salvare il documento in diversi formati, variare I'impostazione dei margini di una pagina, utilizzare le
giustificazioni, variare la formattazione di un paragrafo e del testo.

Riferimenti Syllabus affrontati totalmente o parzialmente: 1.1.1,1.1.2,1.1.3,1.1.4,2.1.2,2.1.3,2.2.1,2.2.2,3.1.1,3.1.2,

3.1.3,3.1.4,3.24,3.2.8,6.2.3.
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