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1) Aprire il programma di elaborazione testi Microsoft Word.

2) Aprire il file Pinocchio.txt dalla cartella A:\modulo3av.
3) Salvare il file appena aperto come documento di Word dandogli il nome “Favola di Pinocchio.doc”, sempre all’interno della cartella modulo3av nel floppy A:
4) Utilizzare gli appositi strumenti provvisti dal programma per correggere gli errori contenuti nel testo.

5) Formattare il testo in modo tale che abbia il carattere Verdana, grandezza 10, allineamento giustificato.

6) Impostare la pagina in modo tale che tutti i margini siano di 1,5 cm.

7) Impostare un bordo pagina di spessore ¾ pt.

8) Inserire un’interruzione di sezione (pagina successiva) alla fine di ogni capitolo (l’inizio del capitolo successivo è evidenziato dalla presenza di una parte di testo racchiusa tra due asterischi **). 

9) Ogni sezione rappresenterà un capitolo della favola. Inserire all’inizio di ogni interruzione di sezione la dicitura “Capitolo…” seguita dal numero del capitolo, in modo da numerarli progressivamente.

10) Inserire un’immagine opportuna presa dalla raccolta clipart di Word alla fine di ogni capitolo.

11) Impostare il layout delle immagini in modo opportuno (le immagini devono essere inserite alla fine del testo su un rigo nuovo e devo essere centrate rispetto alla pagina).

12) Impostare una password di apertura al documento, inserendo il proprio nome.

13) Inserire una interruzione di sezione (pagina successiva) all’inizio del testo in modo tale che sulla prima pagina ci sia solo il titolo del libro.

14) Cambiare l’orientamento della prima pagina in modo che sia orizzontale (quindi solo per la prima sezione, quella contenente il titolo del libro).

15) Ricercare in Internet, tramite un motore di ricerca qualsiasi, un’immagine opportuna da inserire sotto il titolo della favola (dopo aver trovato l’immagine è opportuno salvarla all’interno della cartella modulo3av prima di inserirla nel testo).

16) Centrare rispetto alla pagina sia il titolo della favola che l’immagine appena inserita. Impostare un layout adeguato per l’immagine.

17) Applicare al titolo della favola un effetto di testo di tipo Coriandoli, utilizzando il menù dei comandi

18) In Visualizzazione struttura assegnare lo stile Titolo1 al nome della favola sulla prima pagina e lo stile Titolo3 al testo racchiuso tra i due asterischi **

19) Formattare la dicitura “Capitolo…” seguita dal numero del capitolo in modo tale che abbia lo stile Titolo2.

20) In Visualizzazione layout di stampa colorare il titolo della favola contenuto nella prima pagina e applicargli uno sfondo e un bordo a piacere. Allineare il titolo al centro della pagina.

21) Inserire nel documento intestazione e piè di pagina in modo tale che siano diverse per pagine pari e per pagine dispari e siano diverse per la prima pagina. 

22) Inserire i numeri di pagina all’interno del documento (cominciando dalla seconda sezione), in modo tale che siano allineati a destra per le pagine dispari e allineati a sinistra per le pagine pari.

23) Inserire nell’intestazione (tranne che per la prima sezione) la scritta “Pinocchio di Carlo Collodi”, in modo tale che sia allineata a destra per le pagine dispari e allineata a sinistra per le pagine pari.

24) Portare a 7 punti la grandezza del carattere delle intestazioni e dei piè di pagina e cambiare il carattere in Verdana.

25) Inserire una didascalia sotto ogni immagine (tranne quella contenuta nella pagina del titolo) che ne spieghi la presenza all’interno del testo . Tutte le didascalie devono essere centrate all’interno del foglio e devono essere posizionate esattamente sotto le immagini.

26) Applicare un effetto di  ombreggiatura solo alle immagini.

27) Inserire all’interno del testo delle note a piè di pagina su alcune parole scelte da voi, che ne spieghino il significato; inserire una nota di chiusura alla fine del documento.

28) In visualizzazione Struttura creare un indice delle figure da inserire alla fine del testo, utilizzando l’apposito comando del programma.

29) Sempre in visualizzazione Struttura creare anche un sommario da inserire dopo la prima pagina, utilizzando l’apposito strumento messo a dispostone dal programma.

30) In visualizzazione Layout di stampa, tramite il sommario appena creato, posizionarsi sull’ultimo capitolo. Scorrere il testo fino a visualizzare l’indice precedentemente creato. Inserire prima dell’indice la scritta “Indice delle figure” e formattarlo con lo stile Titolo1.
31) Aggiornare il sommario con gli appositi strumenti, in modo tale che appaia nell’elenco anche la voce appena aggiunta.

32) Inserire alla fine del documento una casella di testo contenente la frase “La favola di Pinocchio piace a grandi e piccini…”.

33) Formattare la casella di testo in modo tale che sia centrata e posizionata sul fondo pagina, che il carattere all’interno abbia una grandezza di 8 punti e che le sue dimensioni siano tali da poter rendere visibile tutto il testo. Applicare un effetto di ombreggiatura alla casella.

34) Inserire un commento al titolo della favola, che riporti la dicitura “La favola non è completa, ci sono solo il primi 5 capitoli!”.

35) Al termine dell’inserimento proteggere tutto il documento senza applicare la protezione ai commenti e senza inserire alcuna password.

36) Salvare le modifiche al file e successivamente chiuderlo.

37) Chiudere l’applicazione MS Word.
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