Modulo 3

Quesiti a risposta aperta
Risposte

1. Come fare per aprire una barra degli strumenti?

2. Come fare per eliminare un pulsante su una barra degli strumenti?

3. Come fare per creare un nuovo documento?

4. Qual è l’estensione predefinita di un file di Word?

5. Qual è la differenza tra i comandi Salva e Salva con nome?

6. Il formato solo testo txt quali modifiche porta ad un documento?

7. Spiega l’acronimo RTF

8. Quale modalità della guida in linea può essere usato per porre una domanda?

9. Come si può modificare la dimensione di una pagina sullo schermo?

10. Quando viene usata la visualizzazione layout Web?

11. Il tasto Backspace cancella il carattere posto alla sinistra o alla destra del cursore?

12. 11 tasto Canc cancella il carattere posto alla sinistra o alla destra del cursore?

13. Come cambiare modalità da Inserimento a Sovrascrittura?

14. Definisci un paragrafo

15. Uno spazio è riconosciuto come un carattere?

16. Il programma di elaborazione testi identifica una parola?

17. Come fare per inserire un nuovo paragrafo in un testo?

18. Come fare per ripristinare la situazione precedente ad un’operazione sbagliata?

19. Come inserire un carattere particolare, non presente sulla tastiera?

20. Come si può selezionare rapidamente una parola?

21. Come si può selezionare rapidamente un paragrafo?

22. Come si può selezionare rapidamente una frase?

23. Come si può selezionare rapidamente l’intero documento?

24 Come spostare una parte di testo nel documento?

25. Come duplicare una parte di testo nel documento?

26. Le operazioni di Taglia, Copia e Incolla si possono effettuare tra documenti diversi?

27. Come fare per sostituire tutte le occorrenze di una parola, ad esempio” studente” presente in un documento, con il temine allievo”?

28. Come cambiare colore, tipo e dimensione del testo in un documento?

29. Come cambiare la spaziatura e la posizione del carattere?

30. Come cambiare allineamento, interlinea, rientri ad un testo?

31. Supponiamo di aver formattato il paragrafo di un testo. Continuando la digitazione con un nuovo

paragrafo, dobbiamo ripetere la formattazione?

32. Come effettuare la sillabazione di un testo?

33. Word consente la disposizione del testo in colonne?

34. Come fare per incorniciare una parte di testo o la pagina con un bordo?

35. Come si modifica il formato di elenco puntato o numerato?

36. Come si possono impostare il rientro sinistro e destro di un paragrafo? E il rientro prima riga?

37. A cosa serve il pulsante Copia formato?

38. Come si fa ad incolonnare le voci di un elenco in modo preciso?

39. Come si fa ad inserire il numero di pagina in un documento?

40. Cosa si può inserire nell’intestazione /piè di pagina di un documento?

41. Il controllo ortografico viene effettuato automaticamente durante la digitazione?

42. Perché conviene visualizzare un documento in Anteprima di stampa prima di stamparlo?

43. Come si possono variare i margini?

44. Per stampare un documento su foglio di carta formato A3, cosa bisogna fare?

45. Per stampare velocemente sulla stampante predefinita, cosa conviene fare?

46. Da dove è possibile controllare le opzioni di stampa?

47. Quali vantaggi offre l’uso di una maschera nella stesura di un documento?

48. Come si fa ad usare una maschera?

49. Che cos’è un campo modulo?

50. Come fare per inserire un campo modulo in una maschera?

51. Come fare per cambiare rapidamente la dimensione del carattere dei titoli di un documento, escludendo di poterlo fare titolo per titolo, poiché il documento è Iroppo lungo e i titoli numerosi?

52. Come si inserisce una tabella?

53. Come si modifica il formato di una cella?

54. Qua! è la sequenza delle operazioni per applicare un bordo ad una cella?

55. Come si inserisce una riga da una tabella?

56. Come si cancella il contenuto di una riga della tabella?

57. Come si inserisce una colonna in una tabella?

58. Come fare per inserire una immagine contenuta nel disco in un documento?

59. Come posizionare un’immagine rispetto a! testo?

60. Come si può spostare un’immagine in un documento?

61. Come ingrandire Indurre un’immagine?

62. Come inserire un grafico?

63. Che differenza c’è tra un oggetto incorporato e un oggetto collegato?

64. In che cosa consiste la stampa unione?

65. Come si compila una lista di distribuzione?

Modulo 3

Risposte ai quesiti

1. Dal menu Visualizza selezionare Barre degli strumenti, poi selezionare la barra richiesta

2. Fare clic sul pulsante Altri pulsanti, e dal menu Aggiungi e rimuovi pulsanti deselezionare il pulsante da eliminare

3. Dal menu File selezionare Nuovo, poi Documento vuoto

4. L’estensione .doc

5. Il comando salva si applica nei salvataggi successivi al primo, il comando Salva con nome si applica al primo salvataggio, oppure quando si vuole salvare un documento con un nome o una estensione diverse

6. Nel formato solo testo (*.txt) il testo viene salvato senza alcun tipo di formattazione

7. E’ il formato Rich Text Format, un formato riconosciuto da tutti gli editor di testo, e quindi adatto per lo scambio di documenti

8. Sia la modalità Ricerca libera della guida, sia l’assistente di Office consentono di porre una domanda in linguaggio naturale

9. Attraverso il menu Visualizza, poi il comando Zoom, che consente di ingrandire o ridurre la visualizzazione della pagina

10. Nella preparazione di una pagina Web, che appare visualizzata sullo schermo con gli sfondi, il testo automaticamente adattato alla finestra e la grafica posizionata come in un browser

11. Alla sinistra del cursore

12. Alla destra del cursore

13. Dal menu Strumenti, comando Opzioni, scheda Modifica, casella Modalità sovrascrittura

14. Un paragrafo è l’insieme di parole comprese tra due “a capo”

15. Si

16. Si, come insieme di caratteri compresi tra due spazi

17. Schiacciando il tasto Invio

18. Usando il comando Annulla, dal menu Modifica, o dall’analogo pulsante sulla Barra degli strumenti standard

19. Attraverso il Menu Inserisci / Simbolo, che apre la finestra di dialogo dove si può selezionare il carattere desiderato.

20. Facendo doppio clic su di essa.

21. Facendo triplo clic in un punto qualsiasi del paragrafo

22. Tenendo premuto il tasto Ctrl fare clic in un punto qualsiasi della frase

23. Facendo triplo clic a sinistra del testo del documento, oppure dal menu Modifica / Seleziona tutto

24. Selezionare il testo da spostare, usare la finzione Taglia (oppure con la tastiera digitare(CTRL + X), posizionarsi nel punto di inserimento e selezionare la funzione Incolla (CTRL + V), o ancora con la tecnica del drag and drop.

25. Selezionare il testo da duplicare, usare la funzione Copia (oppure con la tastiera digitare(CTRL + C), posizionarsi nel punto di inserimento e selezionare la fùnzione Incolla (CTRL + V), o ancora con la tecnica del drag and drop tenendo premuto il tasto CTRL.

26. Si, basta aprire i documenti interessati, renderli attivi a turno compiendo le stesse operazioni.

27. Attivare la funzione Trova, dal menu Modifica, scrivere nella scheda Trova il termine studente, fare clic sul pulsante Trova successivo, e quando il termine studente viene individuato nel testo, selezionare la scheda Sostituisci, inserire il nuovo termine, e fare clic su Sostituisci tutto.

28. Attraverso il Menu Formato / Carattere

29. Attraverso il Menu Formato / Carattere, scheda Spaziatura e posizione

30 Attraverso il menu Formato / Paragrafo

31. Il paragrafo digitato in successione ad uno già formattato eredita le caratteristiche di formattazione di quello precedente. Quindi non dobbiamo ripetere la formattazione, a meno che non desideriamo cambiarla

32. Attraverso il percorso Barra del menu Strumenti / Lingua / Sillabazione

33. 11 testo si può disporre da una a tre colonne, attraverso il percorso menu Formato / Colonne

34. Attraverso il menu Formato /Bordi e sfondo, dopo aver selezionato il testo cui applicare il bordo nel primo caso. Nel caso della pagina, dalla scheda Bordo pagina, attraverso la casella Applica a scegliere la sezione, la pagina, o l’intero documento

35. Dopo aver selezionato l’elenco, dal menu Formato selezionare Elenchi puntati e numerati, e scegliere dalla successiva finestra di dialogo

36. Dalla finestra Paragrafo del menu Formato

37. A copiare il formato dell’oggetto o del testo selezionato, che poi può essere applicato all’oggetto o al testo su cui si fa clic

38. Usando le tabulazioni, che fissano sul foglio delle posizioni per l’allineamento e il posizionamento dei dati

39. Dal menu Inserisci selezionare Numeri di pagina, poi selezionare le opzioni disponibili

40. Tenuto conto che queste aree saranno stampate su tutte le pagine del documento, di solito notizie di carattere generale riguardanti il logo di una società, l’autore del documento, indirizzi, numerazione delle pagine

41. Solo se è stato attivato. Controllare attraverso il menu Strumenti / Opzioni, scheda Ortografia e grammatica. Per avviare comunque il controllo ortografico di un documento, fare clic sul menu Strumenti / Controllo ortografia e grammatica.

42. Perché potrebbe essere necessario distribuire diversamente il testo, attraverso spaziature differenti, potrebbero variare i margini, potrebbero essere necessarie anche revisioni del testo stesso

43. Dal menu File selezionare il comando Imposta pagina, scheda Margini e qui modificare i valori di impostazione dei margini

44. Dalla finestra Imposta pagina, scegliere la scheda Dimensioni, e qui impostare la dimensione A3

45. Il modo più immediato per mandare in stampa un documento é fare clic sull’icona della stampante sulla Barra degli strumenti standard

46. Dalla finestra di dialogo Stampa, accessibile dal menu File. Dalla casella Nome si può selezionare la stampante che si vuole usare, tra quelle installate sul computer; attraverso il pulsante Proprietà si può selezionare se stampare a colori o b/n, su che tipo di carta, e altre opzioni. Si può impostare la selezione di pagine da stampare, ed il numero delle copie

47. Una forte riduzione dei tempi:l’utente deve solo riempire con i contenuti specifici lo schema del documento, che risulta già formattato e già graficamente impostato

48. Bisogna aprire un nuovo documento partendo dal menu File, selezionando il comando Nuovo, e non per esempio dall’icona Nuovo documento, che apre un documento vuoto

49. Un campo predisposto per l’inserimento delle informazioni specifiche dell’utente in una maschera

50. Posizionare il cursore nel punto in cui si desidera inserirlo, poi dalla barra degli strumenti Moduli, fare clic sul tipo di campo modulo da inserire

51 Applicando lo stile Titolo ai titoli del documento. Lo stile Titolo può essere impostato e modificato a piacere. Se tutti i titoli contenuti nel documento hanno già assegnato lo stile Titolo, la modifica del carattere apportata nello stile avrà automaticamente effetto nel documento

52. Dal menu Tabella, con il comando Inserisci tabella o Disegna tabella

53. Selezionare prima la cella, fare clic destro sulla selezione, selezionare Proprietà Tabella, scheda  Cella (oppure dal menu Tabella), per cambiare dimensioni, allineamento, margini

54. Dalla finestra Proprietà tabella selezionare Bordi e sfondo

SS. Dopo aver selezionato il punto di inserimento, dal menu Tabella selezionare Inserisci e poi scegliere tra Righe Sopra /Righe sotto

56. Selezionare la riga e usare il tasto Canc

57. Selezionare la colonna, e dal menu Tabella scegliere il comando Elimina colonna

58. Dal menu inserisci selezionare Immagine, poi Da file

59. Dopo averla selezionata, dal menu Formato scegliere il comando Immagine, quindi selezionare la disposizione preferita

60. Basta selezionarla, usare il comando Taglia, poi il comando Incolla

61. Dopo averla selezionata, agganciare una delle maniglie lungo i bordi, fare clic e trascinare

62. Dal menu Inserisci / Immagine / Grafico, compilare la tabella con i propri dati, e il grafico sarà costruito all’interno del documento

63. Un oggetto incorporato è indipendente dall’origine, e viene memorizzato nel documento che lo incorpora, mentre un oggetto collegato rimane memorizzato nell’origine, e nel documento cui è collegato c’è solo il suo indirizzo. Se l’origine di un oggetto collegato viene cancellata, l’oggetto sparisce anche dal documento cui era collegato

64. Nella compilazione di un certo numero di documenti personalizzati, originati dall’unione di una lettera tipo e da una lista di ‘distribuzione

65. Fare un elenco dove la prima riga è composta dall’intestazione dei campi, separati da virgole, le righe successive dai contenuti dei singoli campi

