Elenco delle domande dell’esame di Conoscenze e competenze informatiche del giorno 2007-04-03
Excel:

· Creare due tabelle uguali a quelle del testo (carattere, grassetto, corsivo, colore delle celle, bordi, allineamento colonne, allineamento testo, diminuisci/aumenta decimali etc.) in due fogli distinti del foglio elettronico

· Rinominare/Eliminare/Creare un foglio di lavoro

· Funzione se (es.: =se(A1>A2; “pagato”; “”), funzione somma (=somma(A1:A10)), formula del riparto utilizzando il carattere “$” (per mantenere il riferimento ad una cella invariato: $lettera$numero; es.: $B$10)

· Cose che consiglio comunque di ripassare: formattazione condizionata, creazione automatica di grafici e loro esportazione in word, orientamento testo, unione celle, formato celle, blocca/sblocca riquadri, filtri automatici, altre funzioni quali la media, ordinamento crescente/decrescente, riferimenti a celle di altri fogli, imposta pagina di stampa etc.
Word:

· Copiare ed incollare il collegamento alla tabella di Excel sopra descritta, facendo in modo che modificando i dati in Excel in automatico si modificassero anche i dati in Word

· Intestazione e piè pagina (menù visualizza)
· Inserisci/Immagine: Clipart/Wordart

· Utilizzare formato/paragrafo/spaziatura piuttosto che “invio” per distanziare le righe

· Utilizzare i righelli per centrare un testo
· Allineamento a destra, sinistra, centrato, giustificato

· Utilizzare la funzione: Strumenti/lettere e indirizzi/stampa unione, prendendo gli indirizzi dal foglio di lavoro

· Riconoscere e replicare la formattazione ed il tipo di carattere: Formato/carattere etc.
· Cambiare il layout di una clipart (tasto destro sulla ClipArt/Formato Immagine/Layout)

· Cose che consiglio comunque di ripassare: caselle di testo, elenchi puntati e numerati, inserire numeri di pagina, tasti di scelta rapida etc.

Gestione file e cartelle:

· Creare una cartella con dentro i file di Word e di Excel con i nomi desiderati

· Formattare un floppy disk (da risorse del computer)

· Salvare sul floppy
