1. Apri il programma Word da start - programmi

2. Incomincia a digitare il seguente testo: “Carissimi amici, ho intenzione
di organizzare una cena in occasione della festa della donna.”

3. Il testo deve essere formattato con il seguente carattere “Verdana - 12
punti — nero”

4. Adesso cancella con il tasto backspace il testo in occasione della festa
della donna e sostituiscilo con in occasione dell’anniversario della
nostra associazione”

5. Digita il tasto enter (Invio) in modo da creare un nuovo paragrafo

6. Scrivi adesso: "Ho contattato il responsabile del locale “Tris di
donna” di Cisliano, il quale ha proposto un menu della casa al
prezzo di 20 euro”

7. Digita il tasto enter (Invio) in modo da creare un nuovo paragrafo

8. Scrivi adesso: “La cena sara il prossimo 15 marzo. Propongo a tutti
di partecipare a questa cena, portando anche parenti e amici. Per
I'occasione ho preparato una bellissima sorpresa per tutti. Fatemi
sapere personalmente e rapidamente la vostra adesione.”

9. Digita enter e scrivi Il vostro presidente

10. Vai allinizio del documento e scrivi il titolo ATTIVITA COMUNI:
INVITO, con il carattere Verdana - punti 20. Attenzione: per digitare la A
maiuscola accentata vai nel menu inserisci simbolo e cercala. Se per caso
dovessi trovarla con un altro carattere (es. Arial o Times new roman) devi poi
riformattarla in Verdana

11. Con lo stesso procedimento sostituisci euro con il simbolo €.

12. Trova (menu modifica) la parola “amici” e sostituiscila con la parola
“iscritti”

13. Cambia il colore del titolo da nero a blu scuro e usa lo stile grassetto

14. Applica un allineamento centrato al titolo, uno giustificato ai paragrafi
centrali ed uno a destra alla scritta Il vostro presidente

15. Applica solo al primo paragrafo un rientro speciale prima riga di un
centimetro

16. Distanzia tutti i paragrafi I'uno dall’altro con una spaziatura di 12 punti
prima e 6 dopo

17. Apblica a tutto il documento un’interlinea doppia

18. Salva il file nella cartella c:/documenti

19. Chiudi il programma Word



