Corso Come rendere utile il computer
Lezione n.7
Esercizio su Word “Per iniziare e barra degli strumenti”
1. Apri il programma Word da start - programmi

2. Apri il documento “curriculum” in documenti – corso

3. Visualizza layout stampa (con la barra delle visualizzazioni in basso a sinistra)
4. Visualizza il contenuto della pagina alla seguente percentuale “95%” con lo strumento zoom (icona sulla barra degli strumenti [image: image1.png]100%



 )
5. Visualizza la barra disegno (menu visualizza -  barre degli strumenti  - disegno)

6. Visualizza l’anteprima di stampa con l’apposita icona  [image: image2.png]


 sulla barra degli strumenti

7. Cancella la riga “Fede politica: Sempre leghista”
8. Annulla l’ultima operazione con l’apposita icona [image: image3.png]


 della barra degli strumenti standard

9. Ripristina l’annullamento con l’icona a fianco [image: image4.png]



10. Copia il formato (arial 12 – nero) dello stato civile celibe utilizzando l’icona del copia formato [image: image5.png]


 dalla barra degli strumenti e incollalo in tutta la colonna delle informazioni, istruzioni ed esperienze di lavoro (esclusa la colonna a sinistra con i titoli, che deve rimanere arial black 12)
11. Copia la casella “Via Kennedy, 5 Vittuone Telefono 02-96453627” in modo che si trovi anche in basso a sinistra, oltre che in alto a destra

12. Seleziona con il mouse a sinistra e poi Elimina con canc la casella “Muratore presso l’impresa “Tutto sbagliato” dal 23 novembre 1996 al 25 dicembre 1996”
13. Taglia con la combinazione dei tasti ctrl+x la casella “Carpentiere presso l’impresa “Cooperativa muratori” dal 12 settembre 1999 al 30 marzo 2003” ed incollala come penultima della serie nel punto cronologicamente giusto 

14. Taglia con l’icona apposita [image: image6.png]


 la casella “Apprendista Muratore presso l’impresa “Cooperativa muratori” dal 12 febbraio 1991 al 15 gennaio 1994” e mettila all’inzio delle esperienze di lavoro (controlla che ogni esperienza di lavoro abbia il punto dell’elenco puntato

15. Seleziona con SHIFT e i tasti freccia la scritta Curriculum di posta in alto nel documento e spostala con il drag & drop prima di Fabio Rossi

16. Salva il documento cliccando sull’apposita icona sulla barra degli strumenti standard [image: image7.png]



