
di Pagina del documento il seguente testo: 
Manzoni - I promessi sposi -c Parole dal CAPITOLO III 

corpo del documentoil seguente testo: 
fra Galdino, - tutte quelle noci! - esclamò Agnese: - in quest'anno! 

)ZICmaJCe la parola "Galdino" ed impostare per la stessa la 
»altaz.iorte "Sottolineato" . 

5éJ.ezion,rre la parola "noci!" ed impostare per la stessa la formattazione 
VDimlensiOIte carattere 18" 

. - Selezionare la parola "Agnese" ed impostare per la stessa la formattazione 
. "Grassetto" 

- Sostituire la parola "quest'anno!" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cogl'lome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto) : 

Memorie usb 16GB 

Quantità 

Prezzo unitario (euro) 

18 

5 

Totale fattura (Euro) FORMULA 

- Salvare Il documento Excel nel Desktop con Il Propno Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 



Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

nel corpo del documento il seguente testo: . 
parimente comanda a' barbieri, sotto pena di cento scudi o di tre tratti di 

da esser dati loro in pubblico, 

- Selezionare la parola "parimente" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Corsivo" 

- Selezionare la parola "barbieri" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 16" 

- Selezionare la parola "cento" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Sottolineato" 

- Sostituire la parola "corda" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione): 

Cartucce toner 

Totale preventivo (Euro) 

Prezzo unitario (euro) 

752 

47 

Quantità FORMULA 

. Salvare il documento Excel nel Desktop con Il Propno Cognome Unito al 
Jroprio Nome 
Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

\ 



di Pagina del documento il seguente testo: 
Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

nel corpo del documento il seguente testo: 
donne consigliaron la pace; la pazienza, la prudenza, - Domani, - disse 

_ Selezionare la parola "pace" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Selezionare la parola "pazienza" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 16" 

- Selezionare la parola "prudenza" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Sottolineato" 

- Sostituire la parola "Lucia" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome =' Rossi N ome='Mario ~ N ome documento=' RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione): 

Stampanti 

Totale fattura (Euro) 

Quantità 

126 

7 

Prezzo unitario (euro) FORMULA 

- Salvare 11 documento Excel nel Desktop con 11 Propno Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome =' Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 
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oscenzaWord 

un nuovo documento 

!hsl,ru'e nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

- Inserire nel corpo del documento i! seguente testo: 
Lucia entrò nella stanza terrena, mentre Renzo stava angosciosamente 

informando Agnese, 

- Selezionare la parola "Lucia" ed Ì1Ilpostare per la stessa la formattazione 
"Sottolineato" 

- Selezionare la parola "stanza" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 14" 

'- Selezionare la parola "Renzo" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Grassetto" 

- Sostituire la parola "angosciosamente" con i! testo "XXXXX" 

- Salvare i! documento Word nel Desktop con i! Proprio Cognome Unito al 
proprio N ome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
."FORMULA" la formula Excel per ottenere i! risultato corretto 

, (Divisione): 

Monitor 

Totale preventivo (Euro) 

Quantità 

81 

9 

Prezzo unitario (euro) FORMULA 

- Salvare i! documento Excel nel Desktop con i! Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

,-
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nel Piè di Pagina del documento il seguente 
iA1"ss,llldlro Manzoni - I promessi sposi- Parole dal CAPITOLO III 

Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
In questa, arrivò RenzO, ed entrando con un volto dispettoso insieme e I 

mortificato, gettò i capponi sur .una tavola; 

- Selezionare la parola "questa" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Sottolineato" 

- Selezionare la parola "Renzo" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 14" 

- Selezionare la parola "volto" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Grassetto" 

- Sostituire la parola "mortificato" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione): 

Cartucce toner 

Totale fattura (Euro) 

Prezzo unitario (euro) 

740 

37 

Quantità FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con II Propno Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 
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nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO ,III 

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Al vedere che una povera ragazza mandava a chiamare, con tanta 

confidenza, il padre Cristoforo, 

- Selezionare la parola "vedere" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Selezionare la parola "ragazza" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 14" 

- Selezionare la parola "chiamare" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Sottolineato" 

- Sostituire la parola "Cristoforo" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione): 

-

Monitor 

Totale ordine (Euro) 

Quantità 

126 

7 

Prezzo unitario (euro) FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con Il Propno Cognome Unito al 
proprio N ome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) .... 
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nmJVO documento 

nel Piè di Pagina del documento il·'~t;u~l1'~ 
ilessanaru Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

ID5;enre nel corpo del documento il seguente testo: 
Quella donna non aveva mai, in tutto il tempo ch'era stata in quella casa, 

eseguito un ordine simile: 

- Selezionare la parola "donna" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Selezionare la parola "aveva" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 18" 

- Selezionare la parola "tempo" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Sottolineato" 

- Sostituire la parola "casa" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documeuto= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabèlla come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto ): 

Studenti 

Numero 

Ore corso informatica 

14 

25 

Totale ore uomo effettuate FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) . 

r 



· Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO IV 

nel corpo del documentai! seguente testo: 
non era ancor tutto apparso sull'orizzonte, quando il padre 

uscì dal suo convento di Pescarenìco, 

;el,~zi,on,lfe la parola "sole" ed impostare per la stessa la formattazione 

- Selezionare la parola "ancor" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 16" 

- Selezionare la parola" apparso" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Corsivo" . 

- Sostituire la parola "Cristoforo" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome docurnento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione): 

Monitor 

Totale preventivo (Euro) 

Quantità 

135 

9 

Prezzo unitario (eliO) FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con Il Propno Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 
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" - Aprire Word' , 

- Inserire nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Alessandro Manzoni- I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

c Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Qui ricomparve Lucia, col grembiule cosÌ carico di noci, che lo reggeva a 

fatica, tenendone le due cocche in alto, 

- Selezionare la parola "Lucia" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Grassetto" 

- Selezionare la parola "grembiule" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 16" 

- Selezionare la parola "noci" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Sostituire la parola "reggeva" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione) : 

Cartucce getto inchiostro 

Totale ordine (Euro) 

Prezzo unitario (euro) 

882 

49 

Quantità FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con Il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(E~ CggI10Iile = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 
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Prova q'noscenza Word 

- Aprire Word 

- Creare un nuovo documento 

- Inserire nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo:, 
Le donne, nella sua assenza, dopo essersi tristamente levate il vestito 

delle feste e messo quello del giorno di lavoro, 

- Selezionare la parola "donne" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Grassetto" 

- Selezionare la parola" assenza" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 16" 

- Selezionare la parola "tristaffiente" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Corsivo" 

- Sostituire la parola "vestito" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto ): 

Corsi informatica 

Numero 

Ore corso informatica 

6 

20 

Ore totali docente corso informatica FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 



, '" 

- Aprire Word 

- Creare un nuovo documento 

- Inserire nel Piè di Pagina del documento il se~~uenTe 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

- Inserire nel corpo del docllmento il seguente testo: 
Co' dolorosi discorsi, e con le andate e venl.lte che si son riferite, quel 

giorno era passato; 

- Selezionare la parola "dolorosi" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Grassetto" 

, 

- Selezionare la parola "andate" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 18" 

- Selezionare la parola "venute" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Sostituire la parola "riferite" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto) : 

Cavi usb 

Quantità 

Prezzo unitario (euro) 

12 

6 

Totale fattura (Euro) FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

~ 
Quali sono le modalità di di un 
conseguito all'estero per un cittadino straniero 

. . ~ 
Quando si tiene la prima seduta del Consiglio Regionale e da chi è 
presieduta . 



- Aprire Word 

- Creare un nuovo documento 

- Inserire nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO III 

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Il cercatore, sbirciando Agnese così da lontano, disse: - e questo 

matrimonio? Si doveva pur fare oggi: 

- Selezionare la parola "cercatore" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Sottolineato" 

- Selezionare la parola "Agnese" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 14" 

- Selezionare la parola "lontano" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Grassetto" 

- Sostituire la parola "matrimonio" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome . 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto ): 

Cavi usb . 

Quantità. 

Prezzo unitario (euro) 

15 

7 

Totale ordine (Euro) FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con Il Propno Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 



Prova conoscenza Word 

_ Aprire~Wbrd 

- Creare un nuovo documento 

- Inserire nel Piè di Pagina del documento il seguente 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO II 

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Così dicendo, s'era levata la. chiave di tasca, e andava ad aprire. Don 

Abbondio gli andò dietro, e, 

- Selezionare la parola "dicendo" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Grassetto" 

- Selezionare la parola "chiave" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 18" 

- Selezionare la parola "andava" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Sostituire la parola "Abbondio" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il docunlento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione): 

Cartucce toner 

Totale ordine (Euro) 

Prezzo unitario (euro) 

588 

49 

Quantità FORMULA 

- Salvare Il documento Excel nel Desktop con Il Propno Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 



Prova conoscenza Word , 
- Aprire Word 

- Creare un nuovo documento 

- Inserire nel Piè di Pagina del documE;nto il seguente testo: 
Alessandro Manzonì - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO I 

- Inserire nel corpo del documento ilseguente'testo: , 
, Il fatto sta çhe don Abbondio aveva forse tanta voglia di scaricarsi del suo 

'doloroso segreto, ' 

- Selezionare la parola "Abbondio" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Grassetto" 

- Selezionare la parola "voglia" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 16"-

- Selezionare la parola "scaricarsi" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Corsivo" 

- Sostituire la parola "segreto" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi N ome= Mario ~ N ome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Divisione): 

Cartucce getto inchiostro 

Totale preventivo (Euro) 

Prezzo unitario (euro) 

470 

47 

Quantità FORMULA 
----, . 

- "alvare 11 r' - _ ..... , - . 

Conseguenze alla violazione del codice di comportamento dei 

dipendenti pubblici 

/) /1 

Informazione e orientamento per i giovani in di.r-itta 
Finalità del servizio 



Pr~i' ',onoscenza Word 

- Aprire Word 

- Creare un nuovo documento 

- Inserire. nel Piè di Pagina del documento il testo: 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO II 

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Intanto la buona Agnese (così si chiamava la madre di Lucia), messa in 

sospetto e in curiosità dalla parolina all'orecchio, 

- Selezionare la parola "Intanto" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Selezionare la parola "Agnese" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Dimensione carattere 14" 

- Selezionare la parola "chiamava" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Sottolineato" 

- Sostituire la parola "Lucia" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto) : 

Cavi usb 

Quantità 

Prezzo unitario (euro) 

12 

6 

Totale fattura (Euro) FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con il Propno Cognome Unito al 
proprio Nome 

. (Es Cognome = Rossi Nome=Mario -. Nome documento= RossiMario) 

Che cosa è il servizio mobilità Europea. 

Attribuzione del Presidente della Giunta 
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Che cos'è il Sistema Informativo Unitario delle /Politiche del Lavoro 

- Aprire Word 

- Creare un nuovo documento 

- Inserire nel Piè di Pagina del documento il testo: 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO II 

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
• Il primo svegliarsi, dopo una sciagura, e in un impiccio, è un momento 
molto amaro. La mente, 

- Selezionare la parola "svegliarsi" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Sottolineato" 

- Selezionare la parola "sciagura" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 18" 

- Selezionare la parola "impiccio" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Grassetto" 

- Sostituire la parola "momento" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel DesJ,ctop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome . 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto ): 

Studenti 

Numero 

Ore corso informatica 

14 

25 

Totale ore uomo effettuate FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con il Propno Cognome Unito al 
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,are un nuovo documento 

lllserire nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Alessandro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO IV 

. - Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
" Queste parole, che più di tutte sifacevan sentire nel fl'astono confuso di 
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, quella folla, esprimevano il voto comune; 

- Selezionare la parola "parole" ed impostare per la stessa la formattazione 
"Corsivo" 

- Seleziònare la parola "facevan" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 16" 

- Selezionare la parola "frastono" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Sottolineato" 

- Sostituire la parola "esprimevano" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario - Nome documento= RossiMario) 

Prova conoscenza Excel 
- Aprire Excel 
- Realizzare una tabella come la seguente, inserendo al posto del testo 
"FORMULA" la formula Excel per ottenere il risultato corretto 
(Prodotto ): 

Memorie usb 16GB 

Quantità 

Prezzo unitario (euro) 

18 

5 

Totale fattura (Euro) FORMULA 

- Salvare il documento Excel nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
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