Corso – Come rendere utile il computer
Lezione n.9 
Esercizio su Word “Formattazione e tabelle”
1. Aprire il programma Word da start - programmi

2. Aprire il file tolkien.doc. su c:/documenti/corsipc
3. Salvare il documento sulla stessa cartella con il nome "signore_anelli.doc". 

4. Selezionare tutto il documento e cambiare il carattere in verdana 12 punti 

5. Inserire una riga vuota dopo il titolo "Il signore degli anelli" e un'altra dopo "1954 in USA". 

6. Applicare lo stile "Titolo 1" al titolo del documento. 

7. Porre tutti i margini del documento (destro, sinistro, superiore ed inferiore) pari a 3 cm. 

8. Inserire i numeri di pagina (come piè di pagina dal menu visualizza) in modo che siano centrati e con formato numerico romano minuscolo. 

9. Inserire una riga vuota dopo le parole "il libro lo sa bene." 

10. Spostare l'ultimo capoverso (Questo romanzo …) all'inizio del testo dell'articolo, sotto 1954 in USA e la seguente riga vuota. 

11. Inserire una intestazione al documento scrivendo la data odierna a sinistra, il nome e cognome al centro e il nome del file a destra applicando una formattazione verdana punti 9

12. Aprire il file tolkien2.doc, che rappresenta la seconda parte del testo, copiare tutto il testo e incollarlo prima della firma. 
13. Inserire una interruzione di pagina prima di per approfondire 

14. Utilizzare la frase "Tolkien sul web." come titolo della seconda parte (prima di per approfondire e dopo l’interruzione di pagina) applicando la stessa formattazione del titolo della prima parte. Inserire una riga vuota dopo il secondo titolo. 
15. Applicare al testo, da per approfondire in poi, la stessa formattazione del testo della prima parte
16. Porre un bordo continuo, nero e dello spessore di 2 ¼ pt attorno ai due titoli. 

17. Inserire la seguente tabella alla fine della prima parte formattandola in un modo simile al seguente (verdana 12):

	FILM
	ANNO
	VOTO

	Il Signore degli Anelli: La Compagnia dell'Anello
	2001
	9,10

	Le ali della libertà
	1994
	9.05

	Il padrino
	1972
	8,90

	Schindler's List
	1993
	8,85

	Il Padrino: Parte II
	1974
	8,80

	Casablanca
	1942
	8,75

	Memento
	2000
	8,75

	I sette samurai
	1954
	8,70

	Guerre Stellari
	1977
	8,70

	Quarto Potere
	1941
	8,65


18. Chiudere il programma salvando le modifiche al documento. 

