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1. Dal pulsante Avvio o Start apri il programma Word 

2. Imposta il carattere del testo ad Arial Narrow, dimensione 14. 

3. Scrivi il seguente testo: 

Hardware 

L’hardware di un computer è quello che si tocca. Dal contenitore esterno ai componenti 

interni per arrivare al mouse o al video. Anche la chiavetta USB è da considerarsi un 

componente esterno  come pure l’ADSL.  

4. Seleziona il testo “Hardware” e impostalo a grassetto. 

5. Imposta a corsivo le parole “USB” e “ADSL”. 

6. Utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti passa a uno Zoom del 75%. 

7. Utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti centra il testo “Hardware”. 

8. Imposta una spaziatura di 15 punti dopo il testo 

9. Utilizzando il righello imposta un rientro di 2 cm per la prima riga di ogni paragrafo. 

10. Inserisci un’interruzione di pagina dopo il testo. 

11. Dopo “mouse” inserisci un’interruzione di riga all’interno del paragrafo. 

12. Dalla barra dei menu seleziona tutto il testo 

13. Imposta l’interlinea a 1,5 

14. Inserisci una Clip Art di una città prima di “chiavetta”. 

15. Imposta il testo incorniciato intorno all’immagine. 

16. Copia il testo “Dal contenitore esterno” nella seconda pagina del documento. 

17. Salva il file in una tua cartella a piacere con il nome “Esercizio due modulo 3”. 

18. Inserisci la seguente intestazione di pagina in alto a sinistra “modulo 3”. 

19. Inserisci la data nel piè di pagina in modo che si aggiorni. 

20. Nel paragrafo della pagina 2 che contiene il testo “Dal contenitore esterno” inserisci un 

tabulatore allineato a sinistra a 5 cm. 

21. Attiva la visualizzazione dei simboli di fine paragrafo. 

22. Inserisci alla fine del documento il simbolo ©. 

23. Imposta i seguenti margini per la pagina: margine superiore 4 cm., margine inferiore 2 cm. 

24. Attiva il controllo di ortografia e grammatica. 

25. Annulla l’operazione di controllo. 

26. Cerca un sinonimo della parola “USB”. 

27. Attiva l’anteprima di stampa. 

28. Inserisci nel piè di pagina il percorso del file. 
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29. Salva il file con lo stesso nome e nella stessa cartella. 

30. Esci dall’applicativo. 


