Corso TIC _ modulo 3 _ Elaborazione testi

Tutor Sonia Trentin


Esercizi di Word
Esercizio n° 1

Tramite menù Formato  cambia  dimensione del carattere da 12 a 16 punti, metti in Grassetto e centrato il titolo, applica un colore.a tua scelta alla seguente frase applicando il carattere Comic Sans 14 punti.

Corsi TIC 

Piano Nazionale di Formazione sulle Competenze Informatiche e Tecnologiche del Personale della Scuola

Esercizio n° 2

Tramite menù Paragrafo allinea al centro la frase dopo aver portato a capo riga da “del Personale..”

Corsi TIC 

Piano Nazionale di Formazione sulle Competenze Informatiche e Tecnologiche del Personale della Scuola

Esercizio n° 3

Tramite menù Paragrafo fa rientrare tutto il testo di 2 cm e rientro prima riga di 0.5 cm, applica l'interlinea doppia.

Corsi TIC

Il Piano Nazionale di Formazione sulle Competenze Informatiche e Tecnologiche 

del Personale della Scuola si suddivide in 3 percorsi formativi:corso base A  per docenti con scarse o nessuna competenza, corso B per docenti esperti nell’uso didattico degli strumenti tecnologici e C  corso per docenti specialisti TIC 

Esercizio n° 4

Tabula i seguenti dati usando direttamente il righello nelle seguenti posizioni e allineamenti

Posizione 1 cm allineato a sinistra NOME

Posizione 8 cm allineato al centro CITTA’ 

Posizione 13 cm allineato a destra n ° telefono

Inventa almeno 3 sequenze di dati ( record )

ESEGUI QUI SOTTO

Esercizio n° 5

Metti sotto forma di elenco puntato con simboli o lettere i seguenti dati nella colonna di fianco

	Modulo 1 – Concetti Teorici di base
	

	Modulo 2 – Gestione file
	

	Modulo 3 – Elaborazione testi
	


Esercizio n° 6

Vai all’esercizio 3 : applica un bordo con doppia linea, spessore 3pt  blu, sfondo di un colore a piacere.

Esercizio n° 7
Traccia una tabella di 3 colonne per 5 righe, inserisci dati a tuo piacere ma allineati  a sinistra, al centro ed a destra

Esercizio n° 8

	Cliente
	Città 
	fatturato

	Bianchi
	Milano
	5400 €

	Fabbri
	Torino
	7150€

	Rossi
	Roma
	2500€


Allinea i fatturati a destra e tutte le celle al centro

Colora in giallo le etichette dati

Dai uno sfondo alle etichette ( blu )

Colora il resto della tabella in giallo 

Copia ed incolla qui sotto la stessa tabella e dai un formato a piacere utilizzando le Formattazioni automatiche 

(
Esercizio n° 9

Copia la frase dell’esercizio n° 3 sotto a qui applicando una formattazione di carattere a tuo piacere

Esercizio n° 10

Aggiungi come intestazione a questo file : “ CORSO TIC – modulo 3 ” in posizione centrata e come fondo pagina la data ed il n° pagina ( data a sinistra e n ° pagina al centro )

Esercizio n° 11

Modifica i margini di questa pagina con rientri di 0.5 cm sia in verticale che orizzontale

Esercizio n° 12

Utilizzando esclusivamente la Barra di disegno, realizza uno schema come quello riportato in figura. 





Esegui qui sotto 

(
Esercizio n° 13

Prepara un stampa unione dove il documento principale è dato da un file che avrà per contenuto la frase dell’esercizio n°3 ( nomina con “corso TIC” e salva dentro la tua cartella ) , gli indirizzi devono contenere i seguenti campi:

Titolo

Cognome

Nome

Indirizzo

Professione

Inserire almeno 4 record ed unire tutto .

Esercizio n° 14

Sulla presente clip art cambia colore ad alcune parti : clic tasto destro – Modifica Immagine – Seleziona le parti da modificare – Formato Immagine – scegli …….
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Affiancare all’immagine un commento ( usa barra Formato Immagine -  layout )


Buon lavoro dal tuo Tutor 

IDEA





Gruppo 1





Gruppo 2





PRODOTTO
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