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Syllabus - Modulo 3


Syllabus Sezione 3.3 - Formattazione

16. Cambiare il tipo e la dimensione dei caratteri di tutto il testo in Arial pt. 10.
17. Formattare il titolo con il carattere Verdana pt. 16 in grassetto e centrato.
18. Modificare il colore del titolo in blu scuro.

19. Formattare il sottotitolo con il carattere Times new roman pt. 20 in grassetto e centrato con colore blu scuro.
20. Inserire una spaziatura dopo il titolo di pt. 12.
21. Formattare la scritta “1° giorno” mantenendo lo stesso carattere modificando la dimensione a pt. 12 e inserendo il grassetto.
22. Copiare lo stesso formato per tutte le scritte dei giorni.
23. Giustificare tutto il testo.
24. Inserire un rientro sporgente di 2,86 cm. per ogni giorno.

25. Inserire tra la data e il testo la scritta “Programma” utilizzando la funzione WordArt.
26. Modificare l’interlinea di tutto il testo portandola a “Esatta” pt. 12.
27. Modificare l’impostazione della pagina inserendo 3 cm nel margine superiore e 2 cm per i margini inferiore, sinistro e destro.
28. Inserire un’intestazione con le caratteristiche dell’esempio. (inserire una tabulazione sinistra  di 12 cm per i simboli).
29. Inserire nel piè di pagina i seguenti elementi: data a 2 cm del margine sinistro, numero di pagina centrato, tabulazione destra a 12 cm con nome dell’autore centrato.
30. Inserire un’interruzione di pagina prima della frase: “QUOTA DI PARTECIPAZIONE”.
31. Salvare il documento creato tramite la barra degli strumenti.
16. Cambiare il tipo e la dimensione dei caratteri di tutto il testo in Arial pt. 10.

1. Selezionare ciò che si deve modificare

2. Menu Formato
3. Carattere
Oppure 

Cliccando sui pulsanti della barra degli strumenti di formattazione
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17. Formattare il titolo con il carattere Verdana pt. 16 in grassetto e centrato.

1. Selezionare il titolo

2.  Menu Formato
3. Carattere scegliere il tipo di carattere -  stile –dimensione

Per centrare 

1. Menu Formato
2. Paragrafo

3. Rientri e spaziatura  -  Allineamento -Centrato


Oppure

Cliccare sui pulsanti della barra degli strumenti di formattazione
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18. Modificare il colore del titolo in blu scuro.

1. Menu  Formato 
2.  Carattere selezionare  . Colore Carattere

Oppure

 Cliccare sul pulsante    [image: image3.png]


della barra degli strumenti di formattazione

19. Formattare il sottotitolo con il carattere Times New Roman pt. 20 in grassetto e centrato con colore blu scuro.

1. Eseguire gli stessi comandi dei punti precedenti

20.Inserire una spaziatura dopo il titolo di pt. 12.

1. Posizionare il cursore dopo il titolo

2. Menu Formato
3. Paragrafo

4. Rientri e spaziatura ( Spaziatura ( Dopo

21. Formattare la scritta “1° giorno” mantenendo lo stesso carattere modificando la dimensione a pt. 12 e inserendo il grassetto

1.  Posizionarsi sulla scritta 1° giorno ed eseguire le stesse operazioni dei punti precedenti

22. Copiare lo stesso formato per tutte le scritte dei giorni

1. Seleziona l’oggetto di cui si vuole copiare il formato

2. Cliccare sul tasto [image: image4.png]


 copia formato della barra degli strumenti standard (Il cursore si trasforma in un pennellino)

3. Seleziona l’oggetto cui si vuole cambiare il formato
23.  Giustificare tutto il testo

1. Posizionare il cursore all’inizio del testo

2. Menu Formato – Carattere – Stile

Oppure 

Cliccare sul pulsante [image: image5.png]


 della barra degli strumenti di formattazione

24. Inserire un rientro sporgente di 2,86 cm. per ogni giorno.

1. Posizionare il cursore all’inizio del paragrafo

2. Menu Formato
3. Paragrafo
4. Rientri e spaziatura ( Rientri( Speciale (     Sporgente ( Rientra  scrivere 2,86 cm 

Oppure usando il righello

1. Selezionare il paragrafo 

2. Nel righello orizzontale trascinare. [image: image6.png]2 formattazione. doc - Microsoft Word
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 l'indicatore Rientro sporgente nella posizione iniziale del rientro

(Se il Righello orizzontale  non è visualizzato, scegliere Righello dal menu Visualizza)
25. Inserire tra la data e il testo la scritta “Programma” utilizzando la funzione WordArt.

1. Menu Inserisci
2. Immagine ( WordArt…

Appare una finestra di dialogo

3. Selezionare lo Stile che si preferisce

4. Inserire il Testo

Oppure dalla barra del disegno clicca sul pulsante[image: image7.png]



26. Modificare l’interlinea di tutto il testo portandola a “Esatta” pt. 12.

1.  Selezionare tutto il testo

2. Menu Formato
3. Paragrafo

4. Rientri e spaziatura ( Spaziatura ( Interlinea Esatta (Valore (12

27. Modificare l’impostazione della pagina inserendo 
3 cm nel margine superiore e 2 cm per i margini 
inferiore, sinistro e destro.

1. Si porta il cursore all’inizio del testo ( Ctrl (
2. Menu File
3. Imposta pagina modificare i valori

28.Inserire un’intestazione con le caratteristiche 
dell’esempio. (inserire una tabulazione sinistra  di 
12 cm per i simboli).

1. Menu Visualizza
2. Intestazione e piè di pagina
· Appare la barra degli strumenti Intestazione e piè di pagina
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· Al margine sinistro scrivere il testo

Per scrivere i simboli a 12 cm dal margine sinistro

Cliccare sul menu Formato .- Tabulazioni  e  impostare l’arresto 12 cm con allineamento a sinistra
Oppure

Si possono impostare i punti di tabulazione direttamente dal righello orizzontale.

1. Fare clic sul [image: image9.png]


 a sinistra del righello finché non viene visualizzato il tipo di tabulazione desiderato 

2. Fare clic sul righello orizzontale nel punto in cui si desidera impostare un punto di tabulazione.

Per raggiungere i vari stop di tabulazione si schiaccia il tasto Tabulazioni sulla tastiera

29. Inserire nel piè di pagina i seguenti elementi: data a 2 cm del margine sinistro, numero di pagina centrato, tabulazione destra a 12 cm con nome dell’autore centrato.

1. Cliccare sull’icona Alterna intestazione e piè di pagina della barra Intestazione e piè di pagina
2. Cliccare sulle icone Inserisci data e Inserisci ora 
(L’icona Imposta pagina permette di scegliere dove si vuole l’intestazione e il piè di pagina)

30.Inserire un’interruzione di pagina prima della frase: “QUOTA DI PARTECIPAZIONE”.

1. Posizionare il cursore prima di “quota di partecipazione”

2. Menu Inserisci
3. Interruzione…..

4. Fare Clic sull’0pzione desidertata

31. Salvare il documento creato tramite la barra degli strumenti

1. Cliccare sul pulsante[image: image10.png]


salva della barra strumenti
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