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Pacchetto Office di Microsoft: esercizi pratici sviluppati durante il corso 

 

Esercizi su Sistema Operativo 

 

Verificare le informazioni di base del computer: sistema operativo e versione, quantità di RAM 

Prompt di Dos: accesso, uso dei comandi “DIR” e “CD”. 

Controlla la grandezza del disco fisso e lo spazio libero rimasto. 

Gestione cartelle 

Apri il Blocco note e scrivi i tuoi dati personali: nome, cognome, data di nascita, indirizzo. 

Chiudi il Blocco note 

Gestione file  

Ordinamento file 

Funzioni di ricerca 

Utilizzo del Menu “Pannello di Controllo” controllo delle unità di  Sistema. 

 

Esercizi su Word 

 

Menù e personalizzazioni 

Inizio digitazione e formattazione del testo 

Elenchi puntati e numerati 

Inserimento, creazione e modifica tabelle, inserimento bordi 

Formattazione tabella 

Inserimento commenti, note e relative gestioni 

Suddivisione di un testo in colonne 

Inserimento immagini, caselle, collegamenti ipertestuali 

Progettazione filigrana, colore pagina, bordi pagina 

Crea elenco destinatari e formattazione elenco 

Inserimento campo unione 

Finalizzazione e unione stampe 



 

Esercizi su Excel 

Menù e personalizzazioni 

Fogli di lavoro 

Celle, spostamento, inserimento, eliminazione e riempimento automatico 

Menù formato celle 

Numero e Allineamento testo 

Carattere e bordi 

Formattazione condizionale 

Le quattro operazioni fondamentali – modalità creazione formula- 

Inserimento formule e studio delle principali funzioni excel 

Inserimento grafico e relativa gestione 

 

Esercizi su Power Point 

Menù e personalizzazioni 

Area di lavoro, casella di testo gestione e formattazione 

Progettazione presentazione 

Inserisci immagini, forme, grafici 

Transizioni ed animazioni 

Presentazione e riproduzione 

 

Esercizi su Access 

Menù e personalizzazioni 

Crea Tabella/struttura Tabella 

Crea Maschera/struttura Maschera 

Crea Query/struttura Query 

Relazioni tra tabelle e tipologie di relazioni 

 


