Esercizio N. 1

POLARIS VITA S.P.A.

VIA DEGLI OSTIENSI 31

00121  ROMA

Roma, 30 agosto 2001

Egregio Signore / Olivieri Marco Giuseppe / Via Pio La Torre 3 / 10042 Nichelino To

RACCOMANDATA

Oggetto: Assicurazione "SAN PAOLO VITA"

Ci riferiamo al Certificato di Assicurazione a Polizza Collettiva N. 800008.01505 da lei sottoscritto, abbinato al suo conto presso il San Paolo di Torino.

A questo proposito abbiamo il piacere di confermarle che la sua assicurazione sulla vita nella forma denominata San Paolo Vita è pienamente in vigore a tutti gli effetti.

La ringraziamo per la preferenza accordataci, mentre restiamo a completa disposizione per soddisfare ogni sua necessità in campo assicurativo.

Cordiali saluti.

Polaris Vita Spa / Dottor Daniele Bernardi

3.1.1 Apri il programma Word di Office 2000.

3.1.2 Copia il testo sopra riportato.


Si tratta di una lettera commerciale.

3.1.3
Salva il documento assegnandogli il nome Lettera.doc.

3.1.4
Cambia il carattere usato nel documento, portandolo a Arial corpo 12.

3.1.5
Sposta le prime tre righe del testo (denominazione e indirizzo) nell'intestazione della pagina.

3.1.6 Porta a 16 punti la dimensione dell’interlinea dell'intestazione della pagina.

3.1.7 Applica il colore blu al testo dell’intestazione.

3.1.8
Centra l'intestazione della pagina.

3.1.9
Inserisci tre righe vuote prima della data e allinea la riga con la data sul lato destro.

3.1.10
Disponi l'indirizzo del destinatario su quattro righe, cancellando le barre, allineate a sinistra e staccato dalla data da due righe vuote.

3.1.11
Allinea il testo RACCOMANDATA sul lato destro.

3.1.12
Metti in grassetto il testo RACCOMANDATA e aggiungi tre righe vuote prima e tre righe vuote dopo la scritta.

3.1.13
Allinea la riga con l'Oggetto sul lato sinistro e aggiungi tre righe vuote dopo.

3.1.14
Metti in carattere corsivo la riga con l'Oggetto.

3.1.15
Aggiungi una riga vuota al termine di ogni frase nel corpo della lettera.

3.1.16
Giustifica il corpo della lettera.

3.1.17
Aggiungi 5 righe vuote prima del firmatario.

3.1.18
Disponi il firmatario su due righe, cancellando la barra.

3.1.19
Centra le due righe del firmatario e mettile in carattere corsivo.

3.1.20
Applica l’effetto ombreggiatura alle due righe del firmatario.

3.1.21
Usa il controllo automatico dell'ortografia ed esegui le modifiche, se del caso.

3.1.22
Inserisci in fondo al documento un' immagine appropriata prelevata da una raccolta di clipart.

3.1.23
Ridimensiona l’immagine in modo che riempia il fondo della pagina.

3.1.24
Inserisci un’interruzione di pagina sotto l’immagine.

3.1.25
Nella nuova pagina crea la seguente tabella.

	Rendimento "SAN PAOLO VITA"

	
	Var. % a 1 mese
	Var. % a 1 anno
	Rendimento annuo 

comp. a 3 anni

	Azionari Italiani
	-11,56
	36,90
	23,52

	Azionari Internazionali
	-11,33
	1,38
	11,15

	Bilanciati Italiani
	-6,67
	21,19
	16,37

	Bilanciati Internazionali
	-6,62
	3,37
	8,87

	Obbligazionari Italiani
	-0,28
	7,98
	10,23

	Obbligazionari Internazionali
	-0,51
	7,62
	8,48


3.1.26 Imposta lo spessore del bordo della tabella a 1,5 punti.

3.1.27 Imposta il bordo destro e il bordo sinistro della pagina a 3 cm.

3.1.28 Inserisci nel piè di pagina i numeri di pagina, allineati al centro e nel formato A, B, C.

3.1.29 Salva il documento sul dischetto e chiudi il programma Word.
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