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I) Per visualizzare le barre degli strumenti.
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IT) Per inserire un’intestazione o un pi¢ di pagina.
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III) Per modificare i margini delle pagine e ’orientamento della pagina.
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IV) Per modificare un’interlinea. i
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V) Per modificare lo spazio tra paragrafi.
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VI) Per modificare lo spazio tra caratteri.
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VII) Per realizzare il testo in piu colonne.
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VIII) Per inserite una nota a pi¢ di pagina.
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IX) Per inserire un elenco puntato e numerato diverso da quello impostato.
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X) Per inserire un elenco numerato a struttura.
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XI) Per costruire un grafico collegato con i connettori.
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Per formattare il grafico, riferirsi al punto XXIII

XII) Per inserire un Segnalibro nel file.
a) "o
b) 5
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d) 6
Si visualizza il segno del segnalibro attivandolo da Strumenti Opzioni.

XIII) Per inserire un collegamento ipertestuale fra segnalibri.
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XIV) Per inserire un collegamento ipertestuale fra file diversi presenti nella stessa
cartella.
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XV) Per inserire un’immagine
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XVI) Per posizionare un’immagine o un oggetto in un testo attribuendo il layout.
a) t

b) "og(? -

XVII)Per variare il contrasto dei colori in un’immagine (schiarire).
a) t
b) 4 !

c) 4 4

XVIII) Per attribuire un bordo ad un’immagine.
a) (? XVI.
b) # 1o
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XIX) Per inserire una didascalia sotto al’immagine.
a) t
b) 4 6
c) 3 $ % - t
E’ buona norma unire i due elementi: didascalia e immagini come da cap. XXII



XX) Per realizzare e posizionare una forma (
rispetto ad un testo o ad un’immagine.
a) 3
b) # 3 ) I

e) 4 ! " +

XXI) Per realizzare un oggetto composto di tante forme.
a) 3
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d) 3 .
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XXII)Per raggruppare o separare una serie di forme.

a) # raggruppare
b) 6 t
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XXTIT) Per formattare una forma attribuendo colori, spessori...
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XXIV) Per fare ruotare una forma
a) 0 un cerchio verde -

XXV) Per modificare parzialmente una forma
P
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XXVI) Per ridimensionare una forma con layout impostato

a)
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XXVII) Per inserire, modificare ed orientare un testo in una forma
a) $4 "8
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XXVIII) Per creare una tabella

a)
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XXIX) Per aggiungere righe e colonne ad una tabella
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XXX) Per formattare una tabella
a) t
b) 7

XXXT) Per colorare i bordi e gli sfondi delle celle
a) t
b) 7 # "7 !
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Lo stesso risultato si ottiene dal menu Formato Bordi e sfondo

XXXII) Per disegnare i bordi di
una tabella
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XXXIII) Per allineare un testo al centro della cella
a) !
b) :
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XXXIV)  Per unire le celle di una tabella.
a) "
b) 7 | B



XXXYV) Per dividere una o piu celle di una tabella.

a) ! !
b) 7 t !
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XXXVI)  Per separare una tabella.
a) - !
b) 7 t !

XXXVII) Per inserire e posizionare un’immagine nella celle di una tabella.
a) ! t riferirsi al punto XV
+
b) ! : :
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Riferirsi al punto XXXIII per ’allineamento verticale nella cella.



