Esercitazioni corso ECDL 3  -  WinWord avanzato


___________Tabelle
1. Creare la tabella come dall’esempio seguente

Menu Tabella/Inserisci/Tabella

	
	I trimestre
	II trimestre
	III trimestre
	IV trimestre

	
	Gen
	Feb
	Mar
	Apr
	Mag
	Giu
	Lug
	Ago
	Set
	Ott
	Nov
	Dic

	1991
	44
	33
	434
	21
	223
	78
	98
	87
	787
	686
	76
	3

	1992
	67
	676
	67
	54
	35
	556
	77
	775
	43
	56
	67
	44

	1993
	56
	56
	676
	99
	99
	66
	55
	67
	678
	55
	44
	45

	1994
	666
	69
	3
	43
	65
	96
	43
	568
	8
	565
	6
	56

	1995
	656
	568
	99
	99
	54
	3
	90
	654
	77
	54
	66
	77


___________Modelli di documento/Stili
2. Creare un nuovo modello di documento, denominato Unimo.dot, con l’intestazione come da esempio seguente e facendo una modifica al suo Stile Normale in modo che il font sia = Arial, 12 p.ti.

Menu File/Nuovo/Modello


Inserire l’intestazione copiandola dal file intesta.doc scaricato dal sito Formazione


Menu Formato/Stile e modificare lo stile Normale del modello Unimo.dot
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___________ Stampa Unione
3. Creare una stampa unione su file usando, come documento principale, il file lettera.doc e come documento dati assegnargli il file Dati_StampaU.doc.

Menu Strumenti/Stampa Unione

___________Immagini
4. Inserire in un nuovo documento un’immagine da file e provare a formattarla, quindi inserire immagini da clipart e caselle di testo.
Provare a utilizzare lo strumento WordArt.
Inserire un grafico. 


___________Importare un foglio di lavoro
5. Importare il foglio di lavoro Prova_Excel.xls nelle varie modalità.
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