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Esercizio QUATTRO PASSI CON WORD (prima parte) [nuovo: inserisci elenco]

Apri il programma Microsoft Word

Scrivi il seguente testo cosi come e riportato: “Primi passi con un elaboratore di testi. | programmi per |’elaborazione
dei testi, word processor, sono di grande utilita nei settori piu disparati della vita quotidiana: scuola, ufficio, tempo
libero, ecc. Infatti, possono essere utilizzati per scrivere lettere, relazioni, circolari, articoli, libri, ricerche
scolastiche, tesi di laurea, manifesti, schemi, pagine web. | software piu diffusi per ’elaborazione di testi sono:
Microsoft Word, Open Office Writer, Libre Office Writer.”

Seleziona tutto il testo

Porta a 1,5 righe U'interlinea del testo

Imposta ad Arial il tipo di carattere (font)

Inserisci un a capo alla fine della frase “Primi passi con un elaboratore di testi”

Seleziona la frase “Primi passi con un elaboratore di testi”

Imposta il carattere del paragrafo selezionato a grassetto

Porta il carattere del paragrafo selezionato a 14 punti

. Allinea al centro il paragrafo selezionato
1.
12.

Trasforma in corsivo le parole “word processor”

Porta a capo 'ultima frase: “I software piu diffusi per [’elaborazione di testi sono: Microsoft Word, Open Office
Writer, Libre Office Writer.”

Porta a capo i tre software: Microsoft Word, , Open Office Writer, Libre Office Writer.”

Metti in elenco puntato i tre software: Microsoft Word, Corel WordPerfect, Lotus Word Pro.

Dalla frase “I software piu diffusi per I’elaborazione di testi sono:” elimina “per ’elaborazione di testi sono”

Copia il testo: “per scrivere lettere, relazioni, circolari, articoli, libri, ricerche scolastiche, tesi di laurea, manifesti,
schemi, pagine web” e incollalo nella frase “I software piu diffusi :”, prima dei due punti
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Come si inserisce elenco puntato
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Definisci nuova punta elenca...
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Inserire elenco puntato

Elenco della spesa:

pane
pasta

parmigiano

porri

formenton otto file
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