Esercizio N. 2

SOFTWARE HOUSE S.P.A. / Viale dei Platani 144/M / 20100  MILANO

Milano, 12 dicembre 2000

Egregi Signori,

con la presente, abbiamo il piacere di informarVi che dal 1° gennaio prossimo apriremo una nuova sede, sempre nella città di Milano, in piazza Garibaldi, n. 3, nei pressi del Palazzo del Comune.

AttendendoVi per una visita nei nuovi locali, Vi porgiamo distinti saluti.

SOFTWARE HOUSE S.P.A. / Il Presidente / Ambrogio Lo Surdo

3.3.1 Apri il programma Word di Office 2000.

3.3.2 Apri il testo sopra riportato.


Si tratta di una lettera circolare che devi inviare a più destinatari.

3.3.3
Salva il documento sul dischetto assegnandogli il nome Circolare.doc.

3.3.4
Sposta il nominativo della Società e il suo indirizzo nell'intestazione del documento.

3.3.5
Porta l'intestazione del documento su tre righe, cancellando le barre.

3.3.6
Cambia il carattere dell'intestazione in Arial Black, corpo 16.

3.3.7 Centra l'intestazione del documento.

3.3.8
Applica al testo dell’intestazione il colore Rosso scuro.

3.3.9
Cambia il carattere del testo della circolare in Arial, corpo 12.

3.3.10
Inserisci 3 righe vuote prima e 3 righe vuote dopo la data e allinea la riga della data a destra.

3.3.11
Inserisci una riga vuota dopo "Egregi Signori," e dopo  "… del Comune.".

3.3.12
Sottolinea il testo "piazza Garibaldi, n. 3".

3.3.13
Inserisci quattro righe vuote dopo "distinti saluti." 

3.3.14
Giustifica il corpo della lettera.

3.3.15
Porta a 1,5 la spaziatura dell’interlinea del corpo della lettera.

3.3.16
Porta su tre righe separate, cancellando le barre, la dicitura del firmatario.

3.3.17
Allinea le tre righe del firmatario al centro del documento, in carattere corsivo.

3.3.18 Inserisci un’interruzione di pagina al termine della Circolare.

3.3.19 Costruisci all’inizio della nuova pagina quanto qui sotto riportato:

Corso Magenta





3.3.20
Inserisci nel piè di pagina il seguente testo “Nella pagina seguente troverete le indicazioni relative alla nuova ubicazione”, in modo che risulti riportato solo sulla prima pagina del documento.

3.3.21 Imposta la pagina con un margine sinistro a 3 cm e un margine destro sempre a 3 cm.

3.3.22 Usa il controllo automatico dell'ortografia e fai le modifiche, se del caso.
3.3.23 Salva il documento 




Piazza Garibaldi





N. 3





Palazzo del Comune








