Progetto ForTIC

Syllabus - Modulo 3


	Riferimenti Syllabus
	Sezione 3.1 – 

Concetti generali

Sezione 3.2 – Operazioni principali
Sezione 3.3 - Formattazione
Sezione 3.4: - 

Oggetti

Sezione 3.5 –Stampa unione
Sezione 3.6 -Preparazione della stampa

	1. Aprire il programma di elaborazione testi.

2. Aprire il file “Viaggio senza formattazione”

3. Creare una cartella, sul disco locale, chiamata ForTIC.
4. Salvare il file aperto nella cartella appena creata, rinominandolo con il proprio nome.

5. Aprire il file “Viaggio a Parigi” (la finalità dell’esercitazione è creare un file con le stesse caratteristiche).

6. Utilizzare il layout di stampa per visualizzare il file.

7. Applicare lo zoom per visualizzare la pagina intera.

8. Usare la barra di scorrimento verticale e spostarsi nelle due pagine.

9. Ritornare al file “Viaggio senza formattazione” senza chiudere il file “Viaggio a Parigi”.

10. Selezionare il paragrafo relativo all’ottavo giorno e spostarlo nella posizione corretta usando il mouse.

11. Selezionare il paragrafo relativo al quinto giorno e spostarlo nella posizione corretta usando la barra degli strumenti.

12. Cancellare il paragrafo relativo al primo giorno.

13. Ripristinare il paragrafo precedente tramite i comandi: Annulla – Ripristina.

14. Copiare dal file “Viaggio a Parigi” il paragrafo relativo al secondo giorno.

15. Sostituire la parola “Piazza “ con “Piazzale” usando il comando di ricerca e sostituzione.

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.

32. Inserisci il titolo “Informazioni”  dopo l’interruzione di pagina

33. Formatta la scritta “Informazioni” con carattere Times New Roman corpo 20, colore blu, allineamento centrato

34. Inserisci tabella avente due colonne e quattro righe utilizzando l’apposito pulsante nella barra degli strumenti

35.  Selezionare ed eliminare la quarta riga usando la barra dei menù

36. Impostare l’altezza a un centimetro dalla barra dei menù

37. Inserisci il testo nelle varie celle, così come da file di esempio. 

38. Formatta il bordo delle celle con linea continua di colore blu spessore ½ pt.  dalla barra menù

39. Formatta il bordo della tabella con stile tripla linea di colore blu spessore ½ pt.   dalla barra menù

40. Applica lo sfondo di colore celeste alle celle della prima riga

41. Importa le immagini della cartella ForTIC Word A e dimensionale con larghezza 6,5 cm mantenendo la proporzione bloccata

42. Disponi come da esempio le immagini importate

43. Imposta per ogni immagine un bordo di colore blu scuro 2,25 pt.

44. Cancella la clipart rappresentante la torre di Pisa presente nel documento con il comando della barra dei menù

45. Inserisci al lato del titolo la clipart della Torre Eiffel presente nel file di esempio nella sezione viaggi 

46. Aprire il file “lettera.doc” contenuto nella cartella di lavoro corrente

47. Impostare la stampa unione utilizzando la modalità di “Creazione guidata di stampa unione”  (Nella sorgente dei dati inserite solo nome e cognome di tre ipotetici alunni) 

48. Unisci la lista di distribuzione al documento “lettera.doc” a fianco della scritta “alunno/a”

49. Stampare “su file” il documento risultante  della stampa unione 

50. Salvare e chiudere il file lettera doc.

51. Aprire il file “Viaggio a Parigi.doc” contenuto nella cartella “ForTIC Word”

52. Controllare il file con il correttore ortografico

53. Visualizzare l’anteprima del documento 

54. Stampa la pagina 1 del documento

55. Salvare e chiudere il file “Viaggio a Parigi.doc”
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