[image: image1.bmp]  WORD SIMULAZIONE  3.1
1. Lancia il programma di elaborazione testi.

2. Apri il documento Patente 

3. Salva il documento  cambiandogli nome in PatenteEcdl.

4. Giustifica il testo su entrambi i lati.

5. Metti il titolo in grassetto.

6. Aumenta le dimensioni dei caratteri del titolo a 14 punti.

7. Metti il titolo al centro della pagina.

8. Cambia il tipo di carattere del titolo ad Arial.

9. Inserisci un’interlinea doppia tra il titolo e la prima riga.

10. Inserisci un’interlinea di 1,5 tra i periodi.

11. Aggiungi la data in coda al documento.

12. Metti come elenco numerato i sette moduli.

13. Inverti il modulo Data base con il modulo Foglio di calcolo elettronico.

14. In coda al testo precedente, prima della data, aggiungi il documento Patente2, che costituisce la seconda parte del testo.

15. Metti come elenco puntato i compiti dell'AICA.

16. Porta il margine superiore della pagina a 2.0 cm.

17. Sostituisci la parola WWW con World Wide Web. Usa la funzione sostituzione.

18. Salva il documento.

19. Crea un nuovo documento.

20. Copia il documento precedente in questo nuovo.

21. Aggiungi il numero di pagina nell'intestazione (angolo destro in alto). Usa la numerazione alfabetica.

22. Salva il documento su Documenti con nome PatEcdl2 .

23. Crea un nuovo documento.

24. Copia il documento precedente in questo nuovo.

25. Nell'ultimo periodo sostituisci la parte dei prezzi di acquisto con la seguente tabella:
”… acquistate dai Test Center ai seguenti prezzi:

	Prezzo
	Skills card

	100.000
	100

	75.000
	500

	50.000
	1000


26. Inserisci le parole AICA e ECDL in fondo alla pagina. Usando la tabulazione, centra queste parole a 5 e 10 cm.

27. Inserisci alla fine del documento una immagine prelevata da Clipart.

28. Salva il documento con nome PatEcdl3 .

29. Chiudi tutti i documenti aperti.

30. Chiudi il programma di elaborazione testi.

