Esercizio 1

Digitare il seguente paragrafo:

L'uomo è dotato di intelligenza e di forza creativa per moltiplicare quanto gli è dato, ma fino ad oggi egli non ha creato, bensì distrutto. I boschi sono sempre meno, i fiumi seccano, la selvaggina si è estinta, il clima è rovinato e di giorno in giorno la terra si fa più povera e caotica.

A. Cechov “Zio Vanja”.

Impostare il foglio con 2 cm di margine superiore, 1 cm di margine a sinistra e a destra, 3 cm di margine inferiore.

Modificare il formato del carattere del testo in Verdana, 12 pt, normale.

Modificare il formato del paragrafo in questo modo: giustificare il testo; inserire un rientro di 2 cm a sinistra, di 2,5 a destra e di 0,8 nella prima riga; impostare l’interlinea a 1,5.

Copiare il paragrafo digitato nella clipboard, inserire una riga vuota e poi incollare il testo.

Formattare il secondo paragrafo in modo tale da avere un carattere di tipo Times New Roman, 9 pt, corsivo e grassetto. Il paragrafo deve avere 1 cm di rientro a sinistra ed a destra, nessun rientro di prima riga, interlinea singola. Deve essere allineato a destra.

Copiare nuovamente il paragrafo nella memoria degli appunti ed incollarlo dopo aver lasciato una riga di spazio.

Formattare il terzo paragrafo con carattere Courier New ,13 pt, sottolineato, di colore blu. Il paragrafo deve avere interlinea doppia, rientri nulli a destra, a sinistra e di prima riga. L’allineamento deve essere centrato.

Esercizio 2

Modificare il testo presente al fondo di questa pagina rispettando le seguenti indicazioni:

 Impostare il foglio con 3 cm di margine superiore, 2 cm di margine a sinistra e a destra, 2,5 cm di margine inferiore.

 Modificare il formato del carattere del testo in Times New Roman, 17 pt, normale.

 Modificare il formato del paragrafo in questo modo: giustificare il testo; inserire un rientro di 1,5 cm nella prima riga; impostare l’interlinea a 2.

 Formattare il titolo del paragrafo in Times New Roman, 20 pt, grassetto.

 Inserire un’interruzione di sezione dopo il titolo in modo tale da poter dividere il testo seguente su due colonne.

CAPITOLO I • GIÙ NELLA TANA DEL CONIGLIO

Alice moriva di noia a starsene seduta con la sorella sulla proda, senza far niente; aveva sbirciato un paio di volte il libro che la sorella stava leggendo, ma non c'erano figure né dialoghi, «e a cosa serve un libro», pensava Alice, «senza figure né dialoghi?» 

Stava dunque calcolando fra sé e sé (nei limiti concessi dal caldo di quella giornata che le dava un senso di sonnolenza e di istupidimento) se il piacere di farsi una collana di margherite fosse valsa la fatica di tirarsi in piedi per andare a raccogliere le margherite, quando d'improvviso le sfrecciò accanto un coniglio bianco dagli occhi rosa.

 Del fatto in sé non c'era troppo da meravigliarsi, né Alice trovò poi troppo stravagante sentire che il Coniglio mormorava, «Ohimè! Ohimè! Farò tardi, troppo tardi!» (ripensandoci, dopo, capì che in effetti ci sarebbe stato di che stupirsi; al momento però tutto le parve perfettamente naturale); ma quando vide il Coniglio fare il gesto di estrarre un orologio dal taschino del panciotto, guardarlo e riprendere di gran lena il passo, Alice balzò in piedi, perché le era balenato nella mente che non aveva mai visto prima un coniglio con un panciotto né tanto meno con un orologio dentro al taschino, e, bruciata dalla febbre della curiosità, lo inseguì di corsa attraverso il campo dove fece appena in tempo a vederlo sparire dentro una grossa tana sotto la siepe.

L. Carroll “Alice nel Paese delle Meraviglie”.

Esercizio 3

Impostare il seguente paragrafo in modo tale che sia uguale a quello sotto (fare molta attenzione alla sillabazione!).

Wuthering Heights è il nome della residenza di Heathcliff; «Wuthering» è un aggettivo molto espressivo, proprio di quella provincia, e descrive il tumulto atmosferico al quale trovasi esposta durante la bufera. Debbono avere aria pura e mossa lassù in ogni momento! Ci si può immaginare la violenza del vento del nord quando soffia al di sopra della siepe, dall'esagerata inclinazione di alcuni miseri abeti che stanno al limitare della casa e da uno sparuto filare di squallidi ceppi di roveti che tendono le braccia da un sol verso come ad impetrare l'elemosina dal sole. Fortunatamente, l'architetto che eresse quella casa, ebbe l'avvertenza di costruire un edificio solido: le strette finestre sono bene incastrate nel muro, e gli angoli sono difesi da larghe pietre sporgenti. E. Bronte “Cime tempestose”.

Wuthering Heights è il nome della residenza di Heathcliff; «Wu-thering» è un aggettivo molto espressivo, proprio di quella provincia, e descrive il tumulto atmosferico al quale trovasi esposta durante la bufera. Debbono avere aria pura e mossa lassù in ogni momento! 

Ci si può immaginare la violenza del vento del nord quando soffia al di sopra della siepe, dall'esagerata inclinazione di alcuni miseri abeti che stanno al limitare della casa e da uno sparuto filare di squallidi cep-pi di roveti che tendono le braccia da un sol verso come ad impetrare l'elemosina dal sole. 

Fortunatamente, l'architetto che eresse quella casa, ebbe l'av-vertenza di costruire un edificio solido: le strette finestre sono bene incastrate nel muro, e gli angoli sono difesi da larghe pietre sporgenti. 

E. Bronte “Cime tempestose”.

Esercizio 4

	Istruzioni

	Copiare 4 volte il paragrafo riportato di seguito e attribuire i seguenti formati.

	I maggiori sconti sono concentrati nelle fasce orarie in cui lei utilizza il telefono come strumento di lavoro(1). Inoltre, se la sua attività la costringe al lavoro anche al sabato, abbiamo voluto farle un piccolo omaggio(2): per tutto il sabato il prezzo applicato è quello ridotto festivo. Abbiamo anche prezzi speciali per le chiamate all’interno della sua regione(3).

	Formati

	- carattere Times New Roman 20 normale e di colore rosso .

Il paragrafo deve avere interlinea  1,5 righe e deve essere giustificato con il rientro sinistro pari a 4 cm. ed il rientro destro pari a 1 cm.; la prima riga deve essere sporgente rispetto alle altre di 2 cm. .

Il paragrafo deve avere una spaziatura prima pari a 6 pt.ed una spaziatura dopo pari a 18 pt..

	- carattere Courier New 12 normale con doppia sottolineatura e di colore verde 

Il paragrafo deve avere interlinea  singola e deve essere giustificato con il rientro sinistro pari a 3 cm. ed il rientro destro pari a 2 cm.; la prima riga deve essere rientrata rispetto alle altre di 2 cm. .

Il paragrafo deve avere una spaziatura prima pari a 18 pt.ed una spaziatura dopo pari a 18 pt..

	- carattere Times New Roman 16 corsivo sottolineato e di colore verde .

	Il paragrafo deve avere interlinea  1,5 righe e deve essere giustificato con il rientro sinistro pari a 3 cm. ed il rientro destro pari a 3 cm.; la prima riga deve essere sporgente rispetto alle altre di 1 cm. .

	Il paragrafo deve avere una spaziatura prima pari a 6 pt.ed una spaziatura dopo pari a 12 pt..

	- carattere arial 16 normale con doppia sottolineatura e di colore blu :

Il paragrafo deve avere interlinea  singola e deve essere giustificato con il rientro sinistro pari a 4 cm. ed il rientro destro pari a 2 cm.; la prima riga deve essere sporgente rispetto alle altre di 2 cm. .

Il paragrafo deve avere una spaziatura prima pari a 6 pt.ed una spaziatura dopo pari a 18 pt..



