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Data 30 gennaio 2010
Nome del Candidato:

Qual e I'estensione che contraddistingue un file n .DOC
WORD? g .HTM

q XLS
Qual é I'opzione di visualizzazione da scegliere g Normale

per vedere il documento suddiviso in pagine?

q Layout web

N Layout di stampa

Come ¢ possibile ottenere delle pagine di uno
stesso documento in formato verticale ed
orizzontale?

q Inserendo delle interruzioni di pagine

q Non ¢ possibile

Ninserendo delle interruzioni di sezione

Quale tasto permette di posizionare il cursore N Home

all’inizio di unariga? g Freccia in alto
q End

Qual é I'opzione da utilizzare per correggere un qVaia

errore ricorrente?

q File/Modifica

N Trova e sostituisci

Se I'errore segnalato non é tale, cosa bisogna
fare?

q Niente

N Aggiungere la parola al dizionario

q Correggere la parola con un sinonimo

Come si chiama lo spazio predefinito della parte

N Intestazione

superiore del documento dove possiamo scrivere | 9 Pié pagina

elementi standard del documento? d Nota del documento
Qul e I'opzione da utilizzare per allineare il testo g Asinistra

con i margini destro e sinistro del foglio? g Centrato

N Giustificato

Cosa ¢ il font?

N carattere tipografico

q Una formattazione del carattere

q Un carattere personalizzato secondo le esigenze

Come si inseriscono degli elementi
grafici/multimediali nel documento?

N Attraverso il comando INSERISCI IMMAGINE/FILE

q Non ¢ possibile

q Attraverso il comando FILE/SALVA CON NOME

Come si modifica un testo in WORDART?

q Attraverso il click sul testo e modificarlo a piacere

N Bisogna utilizzare il pulsante MODIFICA sulla barra degli
strumenti WORDART

q Bisogna sostituire la WORDART scelta con un'altra

Come sono evidenziati gli errori del documento?

N Una riga rossa ondulata

q Unariga verde ondulata

q Unariga blu ondulata

Come si definisce I'insieme delle caratteristiche di

N Tema (Template)

impaginazione che possono essere applicate ad g Stile
un testo per modificarne velocemente I'aspetto? | O Font
Con quale tasto si puo richiamare la funzione di gFs
HELP? NnFl
q F10

In che formato dobbiamo salvare un documento
per poterlo pubblicare in Internet?

q Non ¢ possibile pubblicare in formato web

N .HTM

q .DOC
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Nome del Candidato:

Qual e I'estensione che contraddistingue un file
EXCEL?

q .DOC

q .HTM

N .XLS

Che cosa rappresenta un file in formato EXCEL?

N Una cartella di lavoro

q Un foglio di lavoro

q Unacella

Come si sceglie un foglio di lavoro all’interno di
una cartella?

q Si seleziona il comando File/Apri

q Si fa clic sul pulsante APRI

N Si fa clic con il mouse sulla scheda che lo rappresenta

Dove sono visualizzati i dati che vengono digitati
all'interno di una cella?

q Nella barra di stato

NNella barra della formula

q Nella casella NOME

Cosa rappresenta il riferimento di cella?

N Le coordinate della cella all’interno della griglia di
righe/colonne

q |l nome dell’intervallo di celle

q |l foglio che & stato selezionato nella cartella di lavoro

Che cosa rappresenta il nome di una cella?

q Il contenuto della cella stessa

N Un’etichetta che permette di identificare la cella

q Il foglio di lavoro che contiene la cella

Dove si scrive una formula?

q Nella cella che contiene il primo numero da inserire nella
formula

q Nella cella che contiene l'ultimo numero da inserire nella
formula

N Nella cella che conterra il risultato

A cosa servono le parentesi di una formula?

N A stabilire le priorita delle operazioni

q Ad escludere delle operazioni

q A segnalare dei dati che potranno essere modificati

Cosa sono le funzioni?

N Formule predefinite incluse nel programma EXCEL

q Operazioni matematiche difficili

q Simulazioni di operazioni matematiche

Come si assegna il nome ad un foglio di lavoro di
una cartella?

q Attraverso il comando INSERISCI NOME

N Con il doppio click sulla scheda del foglio e cambiando il
nome di default assegnato da EXCEL

q Attraverso il comando FILE/SALVA CON NOME

Come si chiama il grafico che visualizza colonne di
diversa lunghezza dal basso all’alto?

N A barre

q Atorta

q Ad area

Cosa I'area di un grafico?

q L’insieme degli assi cartesiani

N Il riquadro che contiene il grafico, legenda e bordi inclusi

q L’area costituita dal solo grafico come rappresentazione
visiva dei dati

Quando & meglio utilizzare un grafico a barre?

N Quando si devono rappresentare molte informazioni
diverse traloro

q Quando si devono rappresentare poche informazioni

q Sempre

Quando & meglio utilizzare un grafico a torta?

N Quando si devono rappresentare diversi stati di una
tipologia di informazione

q Quando si devono rappresentare molte informazioni

q Sempre

In che formato dobbiamo salvare un foglio di
calcolo per poterlo pubblicare in Internet?

q Non ¢ possibile pubblicare in formato web

N .HTM

q .DOC
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