Esercitazioni corso ECDL 3  -  Word 2000


___________ Introduzione
1. Aprire Microsoft Word

Pulsante Avvio/Programmi/Microsoft Word

2. Chiudere Finestra documento attivo

Menu File/Chiudi

3. Aprire un nuovo documento

Menu File/Nuovo

4. Togliere e rimettere la visualizzazione della ‘barra strumenti Formattazione’

Menu Visualizza/Barre degli Strumenti/Formattazione

5. Attivare la visualizzazione del Righello

Menu Visualizza/Righello

6. Attivare la visualizzazione di tutti i comandi nei menu

Menu Visualizza/Barre degli Strumenti/Personalizza/Finestra Opzioni

7. Modificare la barra degli Strumenti Standard, aggiungendo una icona dopo quella del controllo ortografico per trovare parole nel testo

Menu Visualizza/Barre degli Strumenti/Personalizza/Finestra Comandi selezionando, dalla categoria Modifica, il comando Trova.

8. Togliere il pulsante 'Mappa Documento’ dalla barra Strumenti standard

Menu Visualizza/Barre degli Strumenti/Personalizza, quindi trascinare il pulsante fuori dalla barra degli strumenti

9. Aprire un documento esistente e provare i vari tipi di visualizzazione (Zoom, Anteprima di stampa, Normale, Schermo intero)

Menu File/Apri

Menu Visualizza

___________ Gestione di documenti
1. Aprire due documenti contemporaneamente e visualizzarli assieme

Menu File/Apri, selezionare, premendo il pulsante CTRL o SHIFT, i file c:\ccultura\winword\racconto e c:\ccultura\winword\pinocchio1

Menu Finestra/Disponi Tutto

2. Duplicare i documenti aperti con lo stesso nome ma nella directory:
c:\ccultura\winword\prove

menu File/Salva con nome

3. Chiudere tutti i documenti aperti con un solo comando

Premere il pulsante SHIFT e menu File/Chiudi

4. Creare un nuovo documento e digitare del testo, facendo prove, correzioni, impostando salti pagina manuali e inserendo simboli speciali

Menu File/Nuovo

Menu Inserisci/Simbolo

5. Salvare il documento creato in c:\ccultura\winword\prove in formato RTF, assegnandogli il nome: prova_1

Menu File/Salva  formato:RTF

6. Chiudere il documento tramite il pulsante di chiusura nella barra del titolo

Premere X nella barra del titolo

___________ Revisione di documenti
1. Aprire il file ‘racconto’ e fare prove di selezione

2. Visualizzare la barra strumenti Appunti

Menu Visualizza/Barre degli strumenti/Appunti

3. Spostare il secondo paragrafo alla fine del testo

Selezionare il secondo paragrafo

Menu Modifica/Taglia

Premere CTRL + Fine

Menu Modifica/Incolla

4. Copiare il primo paragrafo alla fine del penultimo paragrafo

Selezionare il primo paragrafo

Menu Modifica/Copia

Posizionarsi all’inizio dell’ultimo paragrafo

Menu Modifica/Incolla

5. Fare prove di trascinamento senza usare gli appunti

Selezionare il testo e trascinare con il puntatore del mouse nel punto di destinazione (CTRL per copiare)

6. Chiudere il documento senza salvare

Menu File/Chiudi,  selezionare No per uscire senza salvare

___________ Ricerca/Sostituzione
1. Aprire il file ‘racconto’ e cercare la parola ’tinozza’ in su e in giù nel testo

Menu Modifica/Trova

2. Sostituire nel testo la parola ‘pescatore’ con la parola ‘uomo’

Menu Modifica/Sostituisci

3. Sostituire in tutto il testo la parola ‘moglie’ con la parola ‘moglie Ada’.

Menu Modifica/Sostituisci

4. Provare a cercare la parola ‘pesc’ + il carattere speciale ^? (= qualsiasi carattere) e provare ad attivare l’opzione ‘solo parole intere’

___________ Formattazioni
1. Aprire il file ‘Costituzione’

2. Applicare, su tutto il documento, il font Times New Roman 12 p.ti, allineamento a sinistra.

3. Selezionare i due paragrafi del titolo e formattarli come segue:

allineamento centrato rispetto ai margini

dimensione caratteri = 14 p.ti

stile: grassetto, corsivo

colore del testo: blu

4. Selezionare i paragrafi relativi ai primi 6 articoli e applicare i seguenti formati:

Rientro sporgente di 1,3 cm

Applicare uno spazio dopo di 10 p.ti per i paragrafi

Sfondo del testo: verdino

5. Formattare la parola ‘Costituzione’ in tutto maiuscole

Menu Formato/Maiuscole-Minuscole

6. Applicare sulla parola ‘principi fondamentali’ un’animazione a scelta

7. Inserire, in basso a destra, il numero di pagina partendo dal numero 5

Menu Inserisci/Numeri di Pagina

8. Inserire un’intestazione con la scritta: ‘Esercitazioni corso ECDL 3’ + data del giorno + nome del file con percorso

Menu Visualizza/Intestazione-Piè di pagina

9. Aprire il file ‘Racconto’ e creare, con tutti i paragrafi del testo, un elenco puntato utilizzando un simbolo a piacere, con il simbolo sul margine e il testo rientrato di 2 cm.

Selezionare i paragrafi

Menu Formato/Elenco puntato e numerato

10. Provare a eliminare l’elenco e a rimetterlo numerato.

11. Modificare il margine sinistro e superiore del documento aperto e cambiarne l’orientamento

Menu File/Imposta Pagina

12. Digitare i paragrafi che seguono

Ariete Toro Gemelli

Cancro Leone Vergine

Bilancia Scorpione Sagittario

Capricorno Acquario Pesci

Inserire, fra ogni parola, il carattere di tabulazione e impostare i fermi (a 3, a 8 e a 13 cm), allineandoli a destra.

Selezionare i paragrafi

Menu Formato/Tabulazioni

14. Ditare i numeri seguenti

1,223,   2,   4444,   123,   22,   11,444

21,   0,4444,   22,   111,22,   1,   1376,22

Inserire, fra ogni numero, un carattere di tabulazione e impostare i fermi allineandoli alla virgola decimale

15. Creare il seguente schema utilizzando le tabulazioni (6, 15  e 6, 11, 16)

N° matricola
Facoltà


Cognome
Nome
Data di nascita


16. Provare a copiare la formattazione da un paragrafo a un altro con il pulsante ‘Copia Formato’ dalla barra degli Strumenti standard

___________ Controllo ortografico
1. Eseguire il controllo ortografico sul documento ‘Pinocchio 1’

Menu Strumenti/Controllo Ortografico

___________ Stampa
1. Visualizzare il documento corrente in Anteprima di Stampa

Menu File/Anteprima di Stampa

2. Stampare solo la pagina corrente del documento attivo, in duplice copia.

Menu File Stampa

3. Stampare il documento corrente in due copie, con l’opzione ‘fascicolate’ su una stampante diversa da quella predefinita

Menu File/Stampa e  modificare Proprietà nella casella Stampante

___________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
1. 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
1. 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
1. 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
1. Importare il foglio di lavoro Prova_Excel.xls nelle varie modalità.
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