
.. , . uJ;l nuovo documento 

;'lrlse1rJ:re nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
/'J\1essandJ:o Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO IV 

"Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Il padre Cristoforo non era sempre statQ così, né sempre era stato . 

Cristoforo: il suo nome di battesimo era Lodovico. 

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

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

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

- Sostituire la parola "Lodovico" 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 ): 

Studenti 

Numero 

Ore corso informatica 

14 

25 

Totale ore uomo effettuate FORMULA 

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



nel Piè di Pagina del documento il seguente 
essimC1Jro Manzoni - r promessi sposi - Parole dal CAPITOLO IV 

'Ins;erire nel corpo del documentò il seguente testo: . 
Non è nostro disegno di far la storia della sua vita claustrale: diremo 

soltanto che, adempiendo, sempre con gran voglia, 

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

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

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

- Sostituire la parola "adempiendo" 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 

168 

7 

Prezzo unitario (euro) 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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nuova documento 

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

_Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
La risoluzione di Lodovico veniva molto a proposito per i suoi ospiti, i 

quali, per cagion sua, 

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

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

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

- Sostituire la parola "ospiti" 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 NomFMario ~ Nome documento=' RossiMario) 



nuoVO documento 

nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
lessàn.dro Manzoni - I promessi sposi - Parole dal CAPITOLO IV 

'_llns'erù·e nel corpo del documento il seguente testo: 
Il gentiluomo pensò subito cbe, quanto più quella soddisfazione fosse 

solenne e clamorosa, 

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

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

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

- Sostituire la parola "clamorosa" 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 ): 

Studenti 

Numero 

Ore corso informatica 

14 

25 

Totale ore uomo effettuate FORMULA 

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

cl 
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(Es Cognome =' Rossi Nome='Mario ~ Nome documento=' RossiMario) . 
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fat in their diets far healthier options, without counting 
calories, far example changing from full-fat mille to 
semi-skimmed . 
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un nuovo documento 

l1"""J.e 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: 
Andava un giorno per una strada della sua città, seguito da due bravi, e 

accompagnato da un tal Cristoforo, 

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

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

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

- Sostituire la parola "bravi" 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) 1029 

Prezzo unitario (euro) 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) 
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· Creare un nuovo documento i 

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

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
La madre aggiunse altri consigli dello stesso genere; e lo sposo se n'andò, 

col cuore in tempesta, 

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

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

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

- Sostituire la parola "cuore" 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) 

893 

47 

Quantità 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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nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
[ès~;anulU Manzoni - I promessi sposi - Parole ,dal CAPITOLO IV 

2'ÌrLselrire nel corpo del documento il seguente testo: 
Il fratello dell'ucciso, e il parentado, che s'erano aspettati d'assaporare in 

quel giorno la trista gioia dell'orgoglio, . 

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

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

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

- Sostituire la parola" giorno" 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 Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 



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

nel corpo del documento il seguente testo: 
guardiano si presentò, con un'illniltà disinvolta, al fratello del 

e, dopo mille proteste di rispetto 

_ Selezionare la parola "padre" ed impostare per la stessa la fonnattazione 
"Sottolineato" 

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

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

- Sostituire la parola "proteste" 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) 1034 

Prezzo unitario (euro) 47 

Quantità FORMULA 

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

"'. Nome~~"""".~ 

" 

ir"'Cit 
T JjS 
\ dj 

:::; : 
]èPF! 

1 T t 
Il 1 5 

il 



nel Piè di Pagina del seguente 
rSAlless;an(:!ro Manzoni - I promessi sposi - Parole .dal CAPITOLO IV 

_ Inserire nel corpo del documento il seguente testo:· 
Lodovico aveva contratte abitudini signorili; e gli adulatori, tra i quali era 

cresciuto, l'avevano avvezzato ad esser trattato 

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

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

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

- Sostituire la parola "cresciuto" 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 ProprIo Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi Nome=Mario ~ Nome documento= RossiMario) 



- Inserire nel Piè di Pagina del documento il seguente testo: 
Alessandro Manzoni - I prom"ssi sposi - Parole dal CAPITOLO IV 

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Lodovico non aveva mai, prima d'allora, sparso sangue; e, benché 

l'omicidio fosse, aque' tempi, cosa tanto comune, 

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

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

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

- Sostituire la parola "l'omicidio" 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 ExceI 
- 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) 

851 

37 

Quantità FORMULA 

- Salvare 11 documento Excel nel Desktop con il Proprio Cognome Unito al 
proprio Nome 
(Es Cognome = Rossi N ome= Mario ~ N ome documento= RossiMario) 

.~ 



Prova CO'~~oscenza Word 

- Aprire Word 

- Creare un nuovo documento 

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

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
È accaduto più d'una volta a personaggi di ben più alto affare che don 

Abbondio, di trovarsi in frangenti così fastidiosi, 

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

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

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

- Sostituire la parola" affare" 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 (Eurù) 

Quantità 

84 

7 

Prezzo unitario (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 Word 

- Creare un nuovo documento 

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

- Inserire nel corpo del documento il seguente testo: 
Fino dall'otto aprile dell'anno 1583, l'Illustrissimo ed Eccellentissimo 

signor don Carlo d'Aragon, 

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

- Selezionare la parola "l'Illustrissimo" ed impostare per la stessa la 
formattazione "Dimensione carattere 16" 

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

- Sostituire la parola "d'Aragon" con il testo "XXXXX" 

- Salvare il documento Word nel Desktop con il Proprio Cognome Unito a! 
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 fòrmula Excel per ottenere il risuitato corretto . 
(Divisione): 

Cartucce toner 

Totale fattura (Euro) 296 

Prezzo unitario (euro) 37 

Quantità FORMULA 

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

" 


