MODULO 1 Test 1.01

1. Quale tra le seguenti non è una periferica di input?

a. Scanner

b. Digitalizzatore vocale

c. Sintetizzatore vocale

d. Mouse

2. L’unità di input è:

a. Un dispositivo hardware per immettere dati nel computer

b. Un dispositivo hardware collegato al computer

c. Un’iterfaccia software per immettere i dati nel computer

d. Un sistema di registrazione dei dati

3. Per autostrada dell’informazione si intende:

a. Una rete di trasmissione globale e con grande capacità trasmissiva (tipo Internet)

b. Il cablaggio delle autostrade

c. Il sistema di visualizzazione delle informazioni sul traffico lungo le autostrade

d. Il sistema di soccorso installato sulle autostrade

4. In quale di questi casi il computer non è più efficace di una persona?

a. Per trattare grandi quantità di dati

b. Per svolgere calcoli complessi

c. Per trattare problemi non previsti

d. Per trattare dati multimediali

5. Quali tra queste affermazioni è corretta?

a. La RAM è una memoria volatile

b. La RAM e la ROM sono memorie volatili

c. La RAM e la ROM non sono memorie volatili

d. La ROM è una memoria volatile

6. Le due componenti fondamentali della CPU sono:

a. Unità di controllo e ALU

b. ROM e RAM

c. Unità di input e di output

d. Unità centrale ed unità periferica

7. Quali tra questi tipi di computer permettono a più utenti di lavorare contemporaneamente?

a. Network computer

b. Minicomputer

c. Mainframe

d. Laptop computer

8. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Il computer è:

a. Preciso

b. Veloce

c. Versatile

d. Creativo

9. In uno schermo, i pixel misurano:

a. La dimensione

b. La gamma di colori

c. La risoluzione

d. La luminosità

10. Le dimensioni di uno schermo video si misurano in:

a. Pollici

b. Hertz

c. Punti

d. Centimetri

11. Nei confronti di un hard disk, la RAM è:

a. Meno costosa

b. Più veloce

c. Più capace

d. Ugualmente veloce e capace

12. Un programma è un insieme di:

a. Record

b. Campi

c. Dati

d. Istruzioni

13. Quali tra questi software non è un sistema operativo?

a. Office

b. Windows

c. Unix

d. Linux

14. Per commercio elettronico si intende:

a. L’uso del computer nella vendita di beni e servizi

b. La vendita di computer

c. La vendita di apparecchiature elettroniche

d. L’uso di Internet nella vendita di beni e servizi

15. In quali delle seguenti situazioni il computer può operare senza l’intervento umano?

a. Nel controllo e gestione di strumenti di laboratorio

b. Nel monitoraggio ambientale

c. Nella gestione delle casse di un supermercato

d. Nell’automazione delle linee di produzione

16. La GUI è:

a. Un’interfaccia grafica software

b. Un’interfaccia hardware

c. Un dispositivo per le applicazioni multimediali

d. Un programma di desk top publishing

17. Quale tra i seguenti non è un programma di tipo general purpose?

a. Foglio di calcolo elettronico

b. Gestore di testi

c. Gestore di presentazioni

d. Gestore di magazzini

18. Quali tra i seguenti pacchetti applicativi non è tipico dell’industria?

a. Gestione della produzione

b. Word Processing

c. CAD (Computer Aided Design)

d. CAM (computer Aided Manifacturing)

19. Un compilatore è:

a. Una unità periferica

b. Un’interfaccia utente

c. Un dispositivo hardware

d. Un programma

20. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Il BIOS:

a. È memorizzato nella ROM

b. È un esempio di firmware

c. È indispensabile per l’avviamento del computer

d. Può essere sostituito dal supervisore

21. Arpanet è:

a. Il primo prototipo della rete Internet

b. Un motore di ricerca in Internet

c. Una rete concorrente di Internet

d. Un browser per l’accesso a Internet

22. Internet è un esempio:

a. Di Networking

b. Di rete LAN

c. Di entrambe le reti

d. Di nessuna delle due reti

23. Quali tra le seguenti non sono unità periferiche?

a. Microfono

b. Mouse

c. ROM

d. Stampante

24. Quali tra i seguenti sono i vantaggi della posta elettronica rispetto ad un messaggio telefonico?

a. È asincrona

b. È più veloce

c. Lascia documentazione scritta

d. Consente informazioni multimediali

25. Per inviare un fax, il computer deve:

a. Essere collegato ad Internet

b. Essere collegato ad una speciale rete di trasmissione fax

c. Essere collegato alla rete telefonica

d. Essere collegato alla rete ISDN

26. Quali tra le seguenti sono apparecchiature specializzate per le reti?

a. Router

b. Pop

c. Hub

d. Gateway

27. 1 Kilobyte è pari a:

a. 1.000 byte

b. 1.024 byte

c. 1.000.000 di byte

d. 1.024 Megabyte

28. Il groupware è:

a. Un tipo di rete locale

b. Il software distribuito in forma gratuita

c. Il software di pubblico dominio

d. Il software specializzato per il lavoro di gruppo

29. Una smart card contiene:

a. Un modem

b. Un microchip

c. Una limitata quantità di memoria

d. Una interfaccia grafica

30. Quale tra le seguenti non è una fase di una trasmissione in TCP/IP?

a. Suddivisione del messaggio in pacchetti di lunghezza fissa

b. Aggiunta al pacchetto dell’indirizzo del mittente

c. Aggiunta al pacchetto dell’indirizzo del destinatario

d. Individuazione di un percorso sul quale inviare tutti i pacchetti nella giusta sequenza

31. Quali tra i seguenti programmi appartengono all’area dell’Automazione d’Ufficio?

a. Elaborazione di testi

b. Progettazione assistita da computer

c. Foglio di calcolo elettronico

d. Istruzione assistita da computer

32. Per home banking si intende:

a. La serie di applicazioni gestite all’interno della banca

b. Un particolare tipo di banca dedicata al cliente famiglia

c. L’accesso via Internet ai servizi della banca

d. La banca dati di una banca messa a disposizione degli utenti

33. Il codice a barre, nei supermercati, viene utilizzato per registrare:

a. Il prezzo del prodotto

b. L’identificazione del prodotto

c. La data di scadenza del prodotto

d. La collocazione del prodotto sugli scaffali

34. L’acronimo OCR significa:

a. Optimize Character Research

b. Optical Character Recognition

c. Optical Character Research

d. Optimise Character Recognition

35. Un programma di tipo general purpose:

a. Svolge compiti ben individuati

b. È in grado di svolgere in modo autonomo molti tipi di compiti

c. Per svolgere un determinato compito deve essere istruito dall’utente

d. Svolge le funzioni di software di base

36. In un posto di lavoro ergonomico:

a. È opportuno che l’illuminazione sia artificiale

b. È opportuno che la luce sia naturale

c. È importante che la luce non provochi riflessi sullo schermo

d. È sufficiente che la luce illumini la tastiera

37. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? I vantaggi di una LAN sono:

a. Possibilità di condividere archivi

b. Possibilità di condividere risorse

c. Possibilità di lavoro di gruppo

d. Possibilità di scambio di informazioni

38. Quali delle seguenti affermazioni non sono corrette?

a. Il computer per lavorare deve sempre disporre del sistema operativo

b. Per liberare spazio su disco, è possibile cancellare temporaneamente il sistema operativo

c. Per cambiare il sistema operativo è sempre necessario cambiare il computer

d. Ogni sistema operativo ha dei requisiti minimi di memoria e di potenza, per poter lavorare

39. Quali tra i seguenti non sono motori di ricerca?

a. Altavista

b. Explorer

c. Yahoo

d. Netscape Navigator

40. Quali dei seguenti strumenti possono essere utilizzati per proteggere i dati da accessi non autorizzati?

a. Un firewall

b. Un sistema di crittografia

c. L’uso di password

d. Un sistema di backup

41. Quali delle seguenti applicazioni possono usare la multimedialità?

a. Autoistruzione

b. Editoria Elettronica

c. Contabilità

d. Presentazioni

42. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? La linea ISDN:

a. È di tipo analogico

b. È di tipo digitale

c. È la normale rete telefonica

d. È una rete che garantisce buone prestazioni

43. Quali di queste situazioni consentono di avere un posto di lavoro sicuro?

a. Utilizzo di spine multiple per collegare tutte le apparecchiature su un’unica presa elettrica

b. Utilizzo di una ciabatta per i collegamenti elettrici

c. Impianto elettrico con messa a terra, secondo norma

d. Isolamento del posto di lavoro da fonti di calore ed umidità

44. Quali dei seguenti dispositivi possono essere utili per i portatori di handicap?

a. Riconoscimento vocale

b. Tastiera Braille

c. Scanner

d. Plotter

45. Nelle reti, la massima velocità di trasmissione si ha:

a. Nelle reti geografiche

b. Nelle reti metropolitane

c. Nelle reti locali

d. Nelle reti di tipo networking

46. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? In ogni singolo collegamento peer to peer:

a. Il collegamento è tra uno e più utenti

b. Il collegamento è tra due utenti

c. È necessario che ogni utente sia individuato da un indirizzo

d. La trasmissione avviene sempre tra due utenti

47. Quale di queste operazioni non è finalizzata alla protezione dei dati su un disco?

a. Uso di programmi antivirus

b. Operazioni di backup

c. Crittografia

d. Formattazione periodica del disco

48. Per backbone si intende:

a. Una dorsale di rete, ad alta velocità

b. La rete di connessione tra un utente ed il suo Internet Provider

c. Una rete locale a bassa velocità

d. Una rete telefonica ad alte prestazioni

49. Quali tra i seguenti sono programmi applicativi tipici del marketing?

a. Simulazione

b. Progettazione assistita

c. Analisi what..if

d. Istruzione assistita

50.  Netiquette è:

a. Un tipo di rete ad alta velocità

b. Un servizio di Internet

c. Una serie di regole comportamentali per gli utenti di Internet

d. Un browser di Internet

51. Quali dei seguenti fattori sono importanti in un posto di lavoro ergonomico?

a. Stabilità della sedia

b. Schermo video antiriflesso

c. Colore della sedia

d. Sedia con schienale regolabile

52. L’acronimo FTP indica:

a. Un servizio Internet

b. Un protocollo di trasmissione

c. Entrambi

d. Nessuno dei due

53. Quali delle seguenti aree sono tipiche del servizio Intranet?

a. Rapporti clienti-fornitori

b. Sistema di pagamenti interbancario

c. Commercio elettronico

d. Acquisizione degli ordini dalla rete commerciale

54. Un libro elettronico è:

a. Un libro su un qualsiasi supporto digitale

b. Un libro registrato su CD

c. Un libro distribuito via Internet

d. Un libro su DVD

55. Quali tra i seguenti sono i vantaggi del CBT?

a. Costi

b. Personalizzazione dei piani di apprendimento

c. Completezza dei test di autovalutazione

d. Qualità didattica

56. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? La legge punisce:

a. Esclusivamente la distribuzione non autorizzata di software a fini di lucro

b. Esclusivamente la distribuzione non autorizzata di software

c. Esclusivamente la detenzione non autorizzata di software

d. Sia la detenzione che la distribuzione, non autorizzate, di software

57. L’acronimo URL significa:

a. Universal Report Language

b. Universal Record Locator

c. Uniform Resource Locator

d. Uniform Resolution Language

58. Quali tra i seguenti possono essere inconvenienti derivanti da un posto di lavoro non ergonomico?

a. Affaticamento

b. Dolori muscolari

c. Stanchezza

d. Emicrania

59. Quali delle seguenti affermazioni, relative al software su licenza d’uso, sono corrette?

a. Viene distribuito a pagamento

b. Il pagamento può essere una tantum o ricorrente

c. Il programma può essere copiato senza alcuna limitazione

d. È permesso fare solo copie di backup

60. L’antivirus è:

a. Un dispositivo hardware

b. Un programma

c. Un sistema hardware e software

d. Una banca dati, contenente tutti i virus noti
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MODULO 1 Test 1.02
1. Quale tra le seguenti è una unità di output?

a. Touchpad

b. Track ball

c. Scanner

d. Sintetizzatore vocale

2. Come possono essere classificati in modo corretto i componenti fisici e logici degli elaboratori?

a. Sistemi centrali e sistemi periferici

b. Sistemi di input e di output

c. Hardware e software

d. Sistemi base e sistemi applicativi

3. L’affermazione che la RAM è una memoria volatile significa che:

a. I dati vengono persi quando si chiude una applicazione

b. I dati vengono persi quando si spegne l’elaboratore

c. I dati vengono persi quando si hanno guasti all’hardware

d. I dati vengono persi nel caso di errori software

4. La potenza di un elaboratore si misura in:

a. Baud

b. MIPS

c. BPS

d. Erg

5. Il millenium bug è:

a. Un virus

b. Un problema di alcuni programmi

c. Un problema di tutti i programmi

d. Un antivirus

6. Quale tra le seguenti unità periferiche è normalmente collegata ad una porta parallela?

a. Mouse

b. Video

c. Tastiera

d. Stampante

7. In una istruzione, il codice operativo indica:

a. Quale operazione deve essere eseguita

b. Un particolare tipo di istruzione

c. L’indicazione del sistema operativo utilizzato

d. Il valore che deve essere elaborato

8. Il programmatore è un tecnico che:

a. Ripara i guasti dell’hardware

b. Gestisce il computer

c. Decide i programmi di lavoro sul computer

d. Scrive le istruzioni che compongono un programma

9. Quale di queste affermazioni è vera?

a. L’UCE è un componente della CPU

b. La CPU è una componente dell’UCE

c. UCE e CPU sono sinonimi

d. UCE e CPU sono due componenti diverse del computer

10. Quale tra le seguenti non è una unità di output?

a. Plotter

b. Trackball

c. Monitor

d. Stampante

11. Le componenti dell’Unità Centrale di Elaborazione sono:

a. RAM e ROM

b. ALU e RAM

c. ALU e ROM

d. ALU e Unità di controllo

12. Il software usato nei computer può essere classificato in:

a. Software di base e software applicativo

b. Software centrale e software periferico

c. Software volatile e software non volatile

d. Software primario e software secondario

13. Quali tra le seguenti sono le caratteristiche di un buon terminale self-service?

a. Interfaccia a menu

b. Schermata ricca di informazioni e scelte

c. Tastiera ricca di tasti funzionali

d. Disponibilità di funzioni di aiuto

14. Il modello di Von Neumann è:

a. Il primo modello di computer

b. Il primo modello di personal computer

c. Il modello logico dei personal computer

d. Il modello logico di tutti i computer

15. La dimensione della memoria centrale si misura in:

a. MIPS

b. Baud

c. Mbyte

d. Pixel

16. Il firewall è un sistema:

a. Antincendio

b. Per la protezione dei dati

c. Per garantire l’alimentazione elettrica del computer

d. Per effettuare il backup automatico dei dati

17. Per preparare un disco alla registrazione dei dati si usa:

a. Il programma di deframmentazione

b. Il programma di formattazione

c. Il programma supervisore

d. Il programma di spool

18. Quale di queste affermazioni non è corretta?

a. Il sistema operativo è il software che controlla il sistema

b. Il sistema operativo è memorizzato nella ROM

c. Il supervisore è uno dei componenti del sistema operativo

d. Windows è un esempio di sistema operativo

19. Quale tra le seguenti non è una periferica di input?

a. Tastiera

b. Joystick

c. Altoparlante

d. Microfono

20. Quali tra i seguenti tipi di memoria sono adatti per trasferire dati da un computer ad un altro?

a. Hard disk

b. Floppy disk

c. Zip disk

d. CD-ROM

21. Un interprete è:

a. Un programma

b. Un data base multimediale

c. Un dispositivo hardware

d. Una unità periferica

22. Quali di questi componenti non influenza le prestazioni di un computer?

a. Potenza della CPU

b. Dimensione della memoria

c. Utilizzo contemporaneo di più programmi

d. Dimensioni dello schermo video

23. L’acronimo GUI significa:

a. General User Inteface

b. Graphic User Inteface

c. General User Integration

d. Graphic User Integration

24. Quali tra le seguenti non è una memoria a registrazione magnetica?

a. Hard disk

b. Zip disk

c. CD-ROM

d. Data-cartridge

25. Il linguaggio macchina è:

a. Un qualsiasi linguaggio usato per programmare

b. Un linguaggio di programmazione non più in uso

c. Il più diffuso linguaggio di programmazione

d. Il linguaggio capito dall’Unità Centrale di Elaborazione

26. Quale di queste affermazioni è vera?

a. Internet è una LAN

b. Internet è una rete a stella

c. Internet è una rete a maglia

d. Internet e World Wide Web sono sinonimi

27. L’acronimo ICT significa:

a. Integrated Communication and Transmission

b. Integrated Computer Technology

c. Information and Communication Technology

d. Information Control Technology

28. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? La funzione OCR:

a. Permette di elaborare un testo letto mediante uno scanner

b. Permette di elaborare una immagine letta da uno scanner

c. Permette di memorizzare un testo letto da uno scanner

d. Permette di memorizzare una immagine letta da uno scanner

29. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Smart card e carta a microchip:

a. Sono due diversi tipi di carte per memorizzare dati

b. Sono sinonimi

c. Permettono di registrare una grande quantità di dati personali

d. Possono essere carte polifunzionali

30. Quali delle seguenti unità di memoria non permettono l’aggiornamento dei dati?

a. RAM

b. ROM

c. CD-ROM

d. Hard disk

31. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? La nuova società dell’informazione presenta i seguenti problemi:

a. Dequalificazione del lavoro

b. Riduzione dei contatti interpersonali

c. Riduzione dei posti di lavoro nei settori più avanzati

d. Riduzione dell’attività fisica

32. ENIAC, il primo computer realizzato, aveva una potenza, paragonata a quella di un personal computer attuale:

a. Superiore

b. Circa uguale

c. Poco inferiore

d. Molto inferiore

33. Quali tra i seguenti sono browser Internet?

a. Internet Explorer

b. Outlook Express

c. Netscape Navigator

d. Front Page

34. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Le stampanti ad impatto:

a. Non sono più utilizzate

b. Sono utilizzate solo per applicazioni particolari

c. Non permettono l’uso della grafica

d. Non permettono l’uso del colore

35. Il DOS:

a. È un sistema operativo tuttora molto utilizzato

b. È stato il primo sistema operativo dei personal computer IBM compatibili

c. È il sistema operativo dei minicomputer

d. È il sistema operativo dei mainframe

36. L’acronimo BPS significa

a. Byte per secondo

b. Bit per secondo

c. Byte per segnale

d. Bit per segnale

37. Quali tra i seguenti sono i vantaggi della posta elettronica rispetto alla posta tradizionale?

a. È asincrona

b. È più veloce

c. È meno costosa

d. Permette la multimedialità

38. Il modem viene utilizzato:

a. Nelle reti analogiche

b. Nelle reti digitali

c. In tutti i tipi di rete

d. In nessuno dei precedenti tipi di rete

39. Quali tra i seguenti sono definiti come servizi primari di Internet?

a. Posta elettronica

b. Terminale virtuale

c. Gruppi di discussione

d. World Wide Web

40. Quale delle seguenti affermazioni non è vera? A casa il computer può essere utilizzato:

a. Per giocare

b. Per studiare

c. Come fax

d. Come telex

41. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Nella trasmissione a commutazione di pacchetto:

a. Sulla stessa linea viaggiano le comunicazioni di più utenti

b. La linea è dedicata alla trasmissione di due utenti

c. Viene ottimizzato l’impegno della linea

d. Vengono impegnate le risorse con il sistema della commutazione di circuito

42. 1 Megabyte è pari a:

a. 1.024 Kilobyte

b. 1.024 byte

c. 1.000 byte

d. 1.000 Kilobyte

43. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? News Group e Mailing List sono:

a. Lo stesso servizio Internet

b. Servizi Internet simili

c. Servizi di tipo sincrono

d. Servizi di tipo asincrono

44. L’HTML è:

a. Un linguaggio di programmazione per programmi gestionali

b. Un linguaggio di generazione di pagine web

c. Un linguaggio per le comunicazioni in rete

d. Il linguaggio usato da Internet per la posta elettronica

45. Quali tra i seguenti sono i vantaggi del commercio elettronico?

a. Sistema di pagamento sicuro

b. Vasta possibilità di scelta

c. Superamento delle distanze

d. Servizio 24 ore al giorno, 365 giorni all’anno

46. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Nei supermercati l’utilizzo dei codici a barre:

a. Facilita la distribuzione dei prodotti sugli scaffali

b. Permette di fornire più informazioni sullo scontrino

c. Facilita la gestione del magazzino

d. Permette di gestire le scadenze dei prodotti

47. Quale delle seguenti affermazioni è corretta?

a. Il computer può sostituire l’intervento umano sempre

b. Il computer non può mai funzionare in modo autonomo

c. Il computer può funzionare in modo autonomo solo per certe applicazioni

d. L’uomo può sostituire il computer in qualsiasi tipo di applicazione

48. Per Netizen si intende:

a. Una rete metropolitana

b. Una rete geografica

c. Una rete locale

d. I cittadini di Internet

49. Quali tra le seguenti unità di input hanno la stessa funzione del mouse?

a. Scanner

b. Plotter

c. Trackball

d. Touch pad

50. Quali delle seguenti unità sono normalmente presenti in un personal computer multimediale?

a. Casse acustiche

b. Plotter

c. Microfono

d. Joystick

51. Al momento della loro esecuzione le istruzioni di un programma applicativo devono essere:

a. Nella ROM

b. Nella RAM

c. Nella ROM o nella RAM

d. Su un disco magnetico

52. Quali delle seguenti applicazioni vengono usate in fabbrica?

a. CBT

b. CAD

c. CAM

d. DSS

53. L’Uniform Resource Locator fornisce:

a. L’indirizzo dei motori di ricerca

b. L’indirizzo dei siti più importanti

c. L’indirizzo di un sito in Internet

d. L’indirizzo di posta elettronica di un utente

54. Quali delle seguenti unità non sono memorie di massa?

a. ROM

b. CD-ROM

c. RAM

d. Floppy disk

55. Quali dei seguenti documenti è opportuno chiedere quando si acquista software usato?

a. Dischi originali

b. Certificati di licenza d’uso

c. Manuali

d. Copie di backup

56. I personal computer ed i mainframe hanno in comune:

a. Gli stessi sistemi operativi

b. Le stesse potenze elaborative

c. Gli stessi ruoli in ambito aziendale

d. Le stesse architetture logiche

57. Quali di queste azioni possono essere utili per ridurre l’impatto ambientale?

a. Utilizzo di materiali riciclabili

b. Utilizzo di documentazione elettronica

c. Ricarica del toner delle stampanti

d. Utilizzo di programmi per il riconoscimento dei caratteri

58. Il firmware è:

a. Un programma venduto alla sottoscrizione di un contratto

b. Un componente del sistema operativo

c. Un programma distribuito gratuitamente

d. Un programma necessario per svolgere funzioni di base, quali l’avviamento

59. Quali delle seguenti affermazioni, relative al demowhare, sono corrette?

a. Il programma viene distribuito esclusivamente a titolo di dimostrazione

b. Il programma distribuito è normalmente uguale alla versione originale

c. Il programma distribuito ha normalmente funzionalità ridotte

d. Il programma può essere ulteriormente copiato e distribuito

60. Quale delle seguenti affermazioni non è corretta? Un virus può:

a. Danneggiare il software applicativo

b. Danneggiare l’hardware

c. Danneggiare il sistema operativo

d. Danneggiare gli archivi
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MODULO 1 Test 1.03

1. In una istruzione, un operando è:

a. Il dato su cui operare

b. L’indirizzo di memoria di un dato su cui operare

c. Il tipo di operazione da eseguire

d. Il risultato di una istruzione

2. Un mainframe è:

a. Un elaboratore di grandi dimensioni ed elevata capacità

b. La pagina iniziale di una applicazione

c. La pagina iniziale di un sito internet

d. La struttura base di un data base

3. Quali di queste affermazioni è corretta?

a. I programmi applicativi vengono registrati nella ROM

b. I programmi applicativi possono essere registrati nella ROM o nella RAM

c. I programmi applicativi vengono registrati nella RAM

d. I programmi applicativi vengono in parte registrati nella ROM ed in parte nella RAM.

4. Quali di queste affermazioni non sono vere? Il problema Y2K:

a. È un problema software ormai risolto

b. È un virus tuttora in circolazione

c. È un virus che ha mostrato i suoi effetti nell’anno 2000

d. È un problema software tuttora da risolvere

5. Quali tra i seguenti sono vantaggi del laptop computer rispetto al personal computer?

a. Minore costo

b. Minore ingombro

c. Schermo più facilmente leggibile

d. Maggiore potenza

6. Quale è l’unità che esegue le singole istruzioni e governa le varie parti del computer?

a. ALU

b. CPU

c. LAN

d. WAN

7. Quali delle seguenti affermazioni sono vere? Un terminale si dice stupido quando:

a. Ha capacità di elaborazione limitata

b. Non ha capacità di elaborazione autonoma

c. Può lavorare esclusivamente se collegato ad un altro computer

d. Permette di eseguire solo lavori molto semplici

8. MIPS è l’acronimo di:

a. Multiple Instruction Processing System

b. Multiple Interface Processing System

c. Micro Instruction Processing System

d. Milioni di Istruzioni per Secondo

9. La capacità di memorizzazione standard di un floppy disk è:

a. 1 MB

b. 500 KB

c. 1,44 MB

d. 1024 KB

10. Quali tra questi dispositivi di memoria può avere la capacità più elevata?

a. RAM

b. Hard disk

c. Zip disk

d. CD-ROM

11. Quali tra le seguenti memorie non permette l’accesso random?

a. RAM

b. Zip disk

c. Data-cartridge

d. CD-ROM

12. Il compilatore e l’interprete:

a. Sono sinonimi

b. Svolgono compiti diversi

c. Devono essere usati congiuntamente

d. Vengono usati in alternativa per lo stesso compito

13. Quale di queste unità può sostituire il touch pad?

a. Mouse

b. Scanner

c. Plotter

d. Lettore magnetico

14. Quali delle seguenti affermazioni non sono corrette? L’interfaccia grafica per gli utenti:

a. Può essere usata solo su computer o terminali dotati di dispositivi di puntamento (mouse)

b. Viene usata solo per i sistemi operativi

c. Può essere usata anche con i programmi applicativi

d. Può essere usata su qualsiasi tipo di computer o terminale

15. Quali dei seguenti vantaggi presenta una smart card rispetto ad una carta a banda magnetica:

a. È meno costosa

b. È più sicura

c. Contiene una maggiore quantità di dati

d. È meno falsificabile

16. Lo stesso floppy disk può essere utilizzato:

a. Una sola volta

b. Un numero limitato di volte

c. Per un periodo di tempo limitato

d. Sino a quando non compaiono messaggi di errore

17. Il programma oggetto è:

a. Il programma scritto in linguaggio utente

b. Il programma scritto in linguaggio macchina

c. Un qualsiasi programma

d. Un programma di tipo general purpose

18. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Lo sviluppo informatico è stato favorito da:

a. Riduzione dei costi dell’elettronica

b. Miniaturizzazione dei componenti elettronici

c. Sviluppo di sistemi di facile utilizzo

d. Riduzione dei costi del personale informatico

19. Quali sono le condizioni che permettono l’uso della tecnica drag and drop?

a. L’uso del mouse

b. L’uso di interfacce grafiche

c. La disponibilità di software opportuni

d. L’uso di video a colori

20. Un byte è formato da:

a. 2 bit

b. 8 bit

c. 10 bit

d. un numero variabile di bit, in funzione del modello del microprocessore

21. L’analisi è una delle fasi di sviluppo del software, che:

a. Precede la programmazione

b. Segue la programmazione

c. Segue la fase di test

d. Sostituisce la fase di test

22. 1 Gigabyte è pari a:

a. 1024 Megabyte

b. 1000 Megabyte

c. 1000 Kilobyte

d. 1024 Kilobyte

23. I BPS sono l’unità di misura:

a. Della velocità di trasmissione delle linee di trasmissione

b. Della velocità di ricerca sui dischi magnetici

c. Della velocità di accesso alla memoria dell’elaboratore

d. Della capacità di memorizzazione dei dischi ottici

24. Quali tra le seguenti affermazioni sono corrette? Il fax:

a. Utilizza una propria linea di trasmissione dei dati

b. Necessita di apparecchiature specifiche

c. Può essere simulato su un computer

d. In una rete locale può essere gestito da un server

25. Quale tra i seguenti è un dominio radice?

a. Mondadori

b. Mondadoriscuola

c. .edu

d. .gif

26. Quali delle seguenti affermazioni, relative alle topologie delle reti, sono corrette?

a. La topologia a stella è tipica delle reti locali

b. La topologia ad anello è possibile solo nelle reti geografiche

c. La topologia a maglia garantisce la massima sicurezza

d. La topologia a bus è tipica delle reti locali

27. Quali tra i seguenti sono i vantaggi della posta elettronica rispetto al fax?

a. È asincrona

b. Lascia documentazione scritta

c. Permette la multimedialità

d. Trasmette contemporaneamente a più interlocutori

28. Quali tra i seguenti vantaggi presenta il libro elettronico nei confronti del libro tradizionale?

a. Permette la multimedialità

b. Permette l’interattività

c. Facilita la lettura

d. Ha minori costi di produzione e distribuzione

29. Quale delle seguenti affermazioni è corretta? La New Economy:

a. Crea nuove professioni

b. Crea nuovi posti di lavoro

c. Favorisce il commercio mondiale

d. Crea nuovi problemi etici

30. L’acronimo LAN indica:

a. Local Area Network

b. Logical Area Network

c. Logical Access Network

d. Local Access Network

31. La crittografia è:

a. Un sistema per cifrare i dati trasmessi in rete

b. Un sistema per cifrare i dati da memorizzare

c. Un sistema per cifrare i dati da trasmettere o da memorizzare

d. Un sistema per generare automaticamente copie dei dati

32. 32.Quale dei seguenti elementi è necessario per trasmettere messaggi elettronici da un computer da casa?

a. un modem interno o esterno

b. un numero telefonico diverso da quello usato per telefonare

c. una presa per separare i messaggi elettronici dalle normali conversazioni telefoniche

d. un mouse

33. Quali di queste affermazione, relative al freeware non di pubblico dominio, sono corrette:

a. Gli sviluppatori mantengono tutti i diritti

b. La distribuzione del software deve essere autorizzata

c. Non si possono fare ulteriori copie per uso personale

d. L’uso del programma è limitato ai casi previsti dall’autorizzazione rilasciata

34. Con il termine user friendly si indica:

a. Una tecnica di programmazione

b. Una particolare interfaccia verso l’utente

c. Un programma di facile utilizzo

d. Un particolare tipo di data base

35. Un protocollo di comunicazione è:

a. Un insieme di regole con le quali strutturare il messaggio da trasmettere

b. Un contratto stipulato tra un cliente ed un fornitore del servizio di trasmissione

c. Un programma che permette il collegamento in rete

d. Un dispositivo hardware per collegare un computer ad una rete digitale

36. In Internet l’indirizzo di posta elettronica prevede:

a. Il numero dell’utente ed il numero del sito che ospita la casella elettronica

b. Il nome simbolico dell’utente ed il numero del sito che ospita la casella elettronica

c. Il numero dell’utente ed il nome simbolico del sito che ospita la casella elettronica

d. Il nome simbolico dell’utente ed il nome simbolico del sito che ospita la casella elettronica

37. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Nel servizio Chat line:

a. Gli utenti si parlano

b. Gli utenti si scrivono

c. La comunicazione è asincrona

d. La comunicazione è in tempo reale

38. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? La tastiera QWERTY:

a. È una tastiera di tipo internazionale

b. È la tastiera più utilizzata in Italia

c. Deriva il nome dal suo inventore

d. Deriva il nome da una sequenza di tasti

39. Il linguaggio HTML è nato:

a. Negli Stati Uniti insieme alla rete Arpanet

b. In Europa alla fine degli anni 80

c. Negli Stati Uniti alla fine degli anni 80

d. Negli Stati Uniti alla fine degli anni 90

40. Un browser è:

a. Un programma di navigazione in Internet

b. Un sito Internet

c. Un programma di posta elettronica

d. Un motore di ricerca

41. Il protocollo FTP permette di trasferire in Internet:

a. Messaggi di posta elettronica

b. File in formato digitale

c. Telefonate

d. Pagine web

42. Quali delle seguenti aree sono tipiche del servizio Extranet?

a. Comunicazioni tra i dipendenti di una azienda

b. Servizio di pagamenti interbancario

c. Raccolta degli ordini da parte della struttura commerciale di una azienda

d. Trasferimento di pratiche tra uffici della pubblica amministrazione

43. Quale tra le seguenti tipologie di rete assicura il livello massimo di servizio, per quanto riguarda l’affidabilità nei collegamenti?

a. A stella

b. Ad anello

c. A maglia

d. A bus

44. La pagina iniziale di un sito si chiama:

a. Directory page

b. Initial page

c. Home page

d. Master page

45. Quali tra questi programmi vengono utilizzati a livello dirigenziale in una azienda?

a. EIS

b. DSS

c. Fogli di calcolo elettronici

d. Programmi di grafica

46. Il freeware è:

a. Un programma venduto alla sottoscrizione di un contratto

b. Un componente del sistema operativo

c. Un programma distribuito gratuitamente

d. Un programma installato sul computer necessario per svolgere funzioni quali l’avviamento

47. Durante il funzionamento, nella RAM sono presenti:

a. Supervisore

b. Programmi applicativi

c. Supervisore e programmi applicativi

d. Il BIOS

48. Al momento della loro esecuzione le istruzioni del supervisore devono essere:

a. Nella ROM

b. Nella RAM

c. Nella ROM o nella RAM

d. Su un disco magnetico

49. I MIPS misurano:

a. La potenza di elaborazione della UCE

b. La capacità dei DVD

c. La risoluzione delle stampanti laser

d. La risoluzione dei video al plasma

50. Le caratteristiche di un posto di lavoro ergonomico sono fissate da:

a. Un insieme di norme dell’INPS

b. Un insieme di norme del Ministero della Sanità

c. Una legge nazionale

d. Un regolamento sindacale

51. Quali di questi fattori sono importanti in un posto di lavoro ergonomico?

a. Colore del piano della scrivania

b. Gamma di colori dello schermo video

c. Posizione delle luci

d. Altezza della scrivania

52. Per desk top publishing si intende:

a. Produzione di testi di limitata qualità

b. Produzione di testi di elevata tiratura

c. Produzione di testi di buona qualità e limitata tiratura

d. Produzione di testi di buona qualità ed elevata tiratura

53. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Un firewall può essere:

a. Un programma

b. Un computer con un software particolare

c. Una scheda sul personal computer

d. Una apparecchiatura telefonica, non programmabile

54. In un terminale self service lo schermo sensibile al tatto può sostituire:

a. La tastiera

b. Il mouse

c. Entrambi

d. Nessuno dei due

55. Quali tra i seguenti fattori non è un vantaggio dell’home banking?

a. Servizio 24 ore su 24

b. Assistenza personalizzata

c. Precisione

d. Efficienza

56. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Il copywright:

a. Protegge, in modo molto esteso, i diritti d’autore sul software

b. Protegge esclusivamente i diritti d’autore sul programma e non sulle idee utilizzate

c. Protegge tutto quanto viene pubblicato su Internet (testi, immagini, …)

d. Non fornisce una adeguata protezione su quanto pubblicato su Internet

57. Quali delle seguenti situazioni non garantisce un posto di lavoro sicuro?

a. Uso di prese elettriche multiple

b. Uso di più prese elettriche

c. Vicinanza a fonti luminose

d. Vicinanza a fonti di calore

58. Quali dei seguenti accorgimenti è opportuno adottare nel caso di frequenti interruzioni dell’energia elettrica:

a. Uso di un firewall

b. Uso di un sistema di crittografia

c. Uso di un gruppo di continuità

d. Frequenti salvataggi dei dati

59. Quali tra i seguenti sono obblighi di un gestore di banche dati, in merito alla legge sulla privacy

a. Deve garantire la protezione dei dati

b. Deve garantire la conservazione dei dati

c. Deve ottenere autorizzazione scritta dal proprietario dei dati

d. Deve inviare un rapporto annuale a tutti gli interessati, in merito all’utilizzo fatto dei dati

60. L’antivirus deve essere aggiornato:

a. Quando si cambiano i programmi applicativi

b. Quando si cambia l’elaboratore

c. Quando si cambiano alcune unità periferiche

d. Periodicamente
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MODULO 1 Testo 1.04

1. Il millennium bug è:

a. Un problema hardware di tutti i computer al cambio del millennio

b. Un problema del software di tutti i computer al cambio del millennio

c. Un problema limitato ad alcuni programmi applicativi al cambio del millennio

d. Un problema limitato ad alcuni programmi, sia applicativi che di base, al cambio del millennio

2. Quale tra i seguenti computer ha le dimensioni minori?

a. Minicomputer

b. Personal computer

c. Palmare o personal digital assistant

d. Lap top computer

3. Il termine ROM indica:

a. Random Optical Memory

b. Read Only Memory

c. Random Only Memory

d. Read Optical Memory

4. Quali, tra i seguenti, possono essere considerati limiti dell’elaboratore elettronico?

a. Mancanza di precisione

b. Mancanza di creatività

c. Incapacità di integrare dati provenienti da fonti diverse

d. Difficoltà nei lavori non ripetitivi

5. Quale è il compito della ALU?

a. Controllare il funzionamento della memoria

b. Controllare eventuali errori dell’hardware

c. Eseguire le operazioni di calcolo, logiche e di confronto tra dati

d. Controllare le operazioni di input ed output

6. Quali tra le seguenti non sono periferiche di input?

a. Trackball

b. Sintetizzatore vocale

c. Plotter

d. Microfono

7. In quali condizioni è possibile tenere aperte due applicazioni contemporaneamente?

a. Mai

b. Con alcuni modelli di CPU

c. Se i dischi sono sufficientemente capaci

d. Se la memoria RAM è sufficiente

8. Quali di queste affermazioni è corretta?

a. Il BIOS è registrato in modo permanente nella RAM

b. Il BIOS è registrato in modo permanente nella ROM

c. Il BIOS è registrato sull’hard disk

d. Il BIOS è registrato su uno qualsiasi dei supporti precedenti

9. Il termine RAM indica:

a. Read Access Memory

b. Random Access Memory

c. Read-only Access Memory

d. Reduced Access Memory

10. Il network computer è:

a. Un grande computer che garantisce i servizi in rete

b. Un dispositivo per collegare in rete i computer

c. Un computer di prestazioni e costi contenuti, per lavorare in rete

d. Un computer specializzato per operare come server nelle reti locali

11. Dove può essere alloggiato l’hard disk?

a. Nel case

b. Nella CPU

c. Nell’UCE

d. Nella memoria

12. Quali tra le seguenti unità di memoria non permettono l’aggiornamento dei dati registrati?

a. ROM

b. RAM

c. CD-ROM

d. Zip disk

13. La memoria di un hard disk è pari ad alcuni:

a. Kbyte

b. Gbyte

c. Mbyte

d. Tbyte

14. Quali tra i seguenti sono i vantaggi dell’uso della GUI?

a. Rende più facile il colloquio con l’utente

b. Usa simboli di facile comprensione

c. Porta ad una standardizzazione dei simboli legati alle varie funzioni

d. Rende più veloce l’elaboratore

15. L’altoparlante è:

a. Una unità di output per riprodurre i suoni ricevuti dal computer

b. Una unità per sintetizzare la voce

c. Una unità di input e di output per le applicazioni multimediali

d. Una unità di input per registrare la voce

16. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? In una LAN:

a. Possono esserci più client ma un solo server

b. Possono esserci più client e server

c. Ogni server può erogare un solo servizio

d. Un server può erogare più servizi

17. Quale tra le seguenti unità di memoria non può essere usata come backup?

a. RAM

b. Floppy disk

c. Zip disk

d. CD-ROM

18. Il backup di un file permette:

a. Di proteggere i dati da letture non autorizzate

b. Di garantire la conservazione dei dati

c. Di proteggere i dati da accessi non autorizzati

d. Di proteggere i dati da aggiornamenti non autorizzati

19. La WAN è:

a. Un tipo di rete locale

b. Una rete geografica

c. Una rete metropolitana

d. Una topologia di rete

20. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Il modem:

a. Trasforma i segnali analogici in digitali

b. Trasforma i segnali digitali in analogici

c. Effettua entrambi i tipi di trasformazione

d. Permette il collegamento di un computer ad una linea di trasmissione analogica

21. Quale di queste affermazioni è corretta?

a. Internet e WWW sono sinonimi

b. Internet è uno dei sistemi di accesso al servizio WWW

c. WWW è uno dei servizi disponibili in Internet

d. Internet è uno dei servizi disponibili in WWW

22. In un byte può essere memorizzato:

a. Un record

b. Un campo

c. Un carattere

d. Alcuni caratteri

23. Quale di questi programmi viene usato nell’istruzione assistita dall’elaboratore?

a. CBT

b. CAD

c. CAM

d. EIS

24. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? Il TCP/IP:

a. È l’acronimo di Transmission Control Protocol/Internet Protocol

b. È un protocollo usato esclusivamente per la rete Internet

c. È il protocollo di trasmissione più diffuso

d. È un protocollo di trasmissione riconosciuto a livello mondiale

25. In una linea di trasmissione a commutazione di circuito:

a. Si ha un collegamento fisso tra sorgente e destinatario della trasmissione dei dati

b. Si crea un collegamento tra sorgente e destinatario della trasmissione dei dati al momento della trasmissione

c. I dati vengono trasmessi utilizzando la commutazione di pacchetto

d. I dati vengono trasmessi utilizzando percorsi alternativi in funzione del carico della linea

26. Quali tra questi computer ha la maggiore potenza elaborativa?

a. Network computer

b. Minicomputer

c. Personal Computer

d. Laptop computer

27. L’acronimo HTML significa:

a. Hyper Transport Multiple Level

b. High Transport Multiple Level

c. High Transfer Machine Language

d. Hypertext Markup Language

28. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? I documenti letti con uno scanner:

a. Possono sempre essere elaborati in forma grafica

b. Possono sempre essere elaborati in forma testuale

c. Possono essere elaborati in forma testuale solo dopo essere stati trattati con programmi OCR

d. Possono essere elaborati in forma grafica o testuale, in funzione delle caratteristiche dello scanner

29. Quale delle seguenti affermazioni, che riguardano Windows, non è vera?

a. È sempre nella memoria principale (RAM) quando il computer viene usato

b. Si può togliere dal disco rigido per creare spazio ad una applicazione

c. È di norma il primo programma che viene installato in un computer

d. Può essere caricato da un dischetto se necessario

30. 30. Internet è un esempio di rete:

a. Stellare

b. Ad anello

c. A bus

d. A maglia

31. L’acronimo EDI significa:

a. Electronic Data Interface

b. Electronic Data Interchange

c. Electronic Document Interface

d. Electronic Document Interchange

32. Quale delle seguenti affermazioni è corretta?

a. Il byte è un insieme di bit

b. Il bit è un insieme di byte

c. Il bit ed il byte sono sinonimi

d. Il bit ed il byte sono unità di misura della memoria, usate in tipi diversi di computer

33. Le prime macchine per il calcolo automatico sono comparse negli anni:

a. ’30

b. ’40

c. ’50

d. ’60

34. Qual è la maggiore tra le seguenti unità di misura della memoria?

a. Mbyte

b. Tbyte

c. Gbyte

d. Kbyte

35. Il programma di deframmentazione viene usato per:

a. Verificare il corretto funzionamento di un disco

b. Controllare la presenza di virus su un disco

c. Ricompattare i file su disco per migliorare le prestazioni

d. Fare il backup di file importanti, sullo stesso disco

36. La RAM di un moderno personal computer può essere pari a:

a. 128 Kbyte

b. 128 Mbyte

c. 128 Gbyte

d. 128 Tbyte

37. Un record è un insieme di:

a. Istruzioni

b. Campi

c. Tabelle

d. Funzioni

38. Quale delle seguenti unità non è mai alloggiata nel case?

a. Motherboard

b. Tastiera

c. RAM

d. Floppy disk

39. Quale delle seguenti frasi meglio riflette le conseguenze di una infezione virale in un computer?

a. un virus può, nel caso peggiore, mettere l’hard disk del PC del tutto fuori uso inquinando la file allocation table, per cui esso non può più essere riutilizzato formattandolo

b. un virus può alterare le informazioni contenute nell’hard disk

c. i virus possono distruggere tutti i dati della memoria principale (RAM), ma non mettono in pericolo i dati dell’hard disk

d. i virus dei computer costituiscono un reale pericolo negli USA, ma non in Europa.

40. Quali tra questi programmi non fa parte del sistema operativo?

a. Il supervisore

b. Il programma di gestione delle librerie

c. Il programma di gestione del data base

d. Il programma per definire la configurazione

41. L’acronimo FTP significa:

a. Full Text Program

b. Full Text Protocol

c. File Transfer Protocol

d. File Transfer Program

42. Quali delle seguenti affermazioni è corretta? Un canale di trasmissione si dice guidato quando:

a. Esiste una connessione fisica tra sorgente e ricevente

b. Esiste una connessione logica tra sorgente e ricevente

c. Non esiste una connessione fisica tra sorgente e ricevente

d. Quando la connessione è gestita da un apposito programma

43. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? In un canale di tipo broadcast:

a. Si ha il collegamento contemporaneo di molti utenti

b. Gli utenti sono collegati tra di loro due a due

c. Ogni utente è individuato da un proprio indirizzo

d. La trasmissione può avvenire da uno a più utenti

44. La MAN è:

a. Una rete locale

b. Una rete metropolitana

c. Un insieme di reti locali

d. Un network di reti geografiche

45. Intranet ed Extranet sono:

a. Sinonimi di rete locale e di rete geografica

b. Reti alternative ad Internet

c. Modalità di utilizzo della rete Internet

d. Browser per accedere ad Internet

46. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? La linea PSDN è:

a. Di tipo analogico

b. Di tipo digitale

c. Del tipo a commutazione di circuito

d. La normale linea telefonica

47. L’Internet Society è:

a. La nuova società dell’informazione

b. L’organizzazione internazionale che gestisce tutta la rete Internet

c. L’organizzazione internazionale che coordina l’assegnazione dei domini Internet

d. L’associazione degli utenti Internet

48. Quale tra le seguenti affermazioni è corretta? ASCII è:

a. L’acronimo di American Standard Code for Information Interchange

b. Un formato per la memorizzazione di testi

c. Un formato per la memorizzazione di stringhe di bit

d. Un formato di tipo sia testo e che binario

49. Quali tra i seguenti sono motori di ricerca?

a. Excel

b. Virgilio

c. Arianna

d. Access

50. Quali delle seguenti unità di memoria non sono mobili?

a. ROM

b. Floppy disk

c. Hard disk

d. CD-ROM

51. Quale tra le seguenti affermazioni, che riguardano il software multimediale, non è corretta?.

a. È usato dalle aziende che progettano videogiochi o film

b. Si possono vedere i film, con relativo sonoro

c. Mescola suoni, grafica e testi

d. Si trova solo su CD-ROM

52. Quali tra i seguenti possono essere i vantaggi del lavoro di gruppo? Più utenti:

a. Possono lavorare sullo stesso documento

b. Usare programmi molto potenti

c. Scambiarsi pratiche di tipo multimediale

d. Utilizzare programmi applicativi particolari

53. Telnet è:

a. Un tipo di rete che ha preceduto Internet

b. Un servizio Internet

c. Un motore di ricerca in Internet

d. Una rete telefonica

54. L’antivirus è:

a. Un sistema hardware

b. Un sistema software

c. Un sistema hardware o software

d. Un sistema hardware e software

55. In un laptop, quali delle seguenti sono unità periferiche?

a. Mouse

b. Stampante

c. Tastiera

d. Video

56. Quali dei seguenti software sono a pagamento?

a. Demoware

b. Software su licenza

c. Freeware

d. Software di dominio pubblico

57. Quali tra i seguenti sono i vantaggi del telelavoro?

a. Facilità del lavoro di gruppo

b. Flessibilità dell’orario di lavoro

c. Facilità nelle comunicazioni interpersonali

d. Eliminazione dei tempi di trasferimento

58. Quali delle seguenti affermazioni sono corrette? La legge sulla privacy tutela:

a. La riservatezza dei dati personali

b. La riservatezza dei dati aziendali

c. I diritti dei gestori delle banche dati

d. La protezione dei dati

59. Quali delle seguenti affermazioni, relative allo shareware, sono corrette:

a. La distribuzione è totalmente gratuita

b. Vengono addebitati esclusivamente i costi della documentazione e di eventuali aggiornamenti

c. Il programma può essere copiato e distribuito da qualsiasi utente

d. Per ottenere il programma è necessario registrarsi presso l’autore o l’editore

60. Quale fra le affermazioni seguenti sono corrette. Il software distribuito su licenza:

a. può essere copiato liberamente

b. non può essere ceduto ad altri mantenendo una copia per uso personale

c. può essere installato su un numero limitato di macchine specificato dalla licenza

d. non si possono fare copie di backup

	Risposte MODULO 1 Test 1.04

	1-d

2-c

3-b

4-b-d

5-c

6-b-c

7-d

8-b

9-b

10-d
	11-a

12-a-c

13-b

14-a

15-a

16-a-d

17-a

18-b

19-b

20-c-d
	21-c

22-c

23-a

24-a-c

25-b

26-b

27-d

28-a-c

29-b-d

30-d
	31-b

32-a

33-b

34-b

35-c

36-b

37-b

38-b

39-b

40-b
	41-c

42-b

43-a-c

44-b

45-c

46-a-d

47-c

48-a

49-b-c

50-a-c
	51-d

52-a-c

53-b

54-b

55-b-d

56-b

57-b-d

58-a

59-b

60-b-c


MODULO 2  Test 2.01

1. Attiva la funzione esplora risorse.

2. Apri la cartella Patente 2.1, contenuta nella cartella Modulo2.

3. Crea tre nuove cartelle, sotto Patente 2.1, con i nomi Testi, Grandi, Nuovi, utilizzando la barra dei menu dei comandi.

4. Seleziona tutti i file della cartella Patente 2.1.

5. Dove leggi il numero di file selezionati?

a. Nella barra di stato

b. Nella barra degli indirizzi

c. Nella barra degli strumenti

d. Nella barra dei menu

6. Nella cartella Patente 2.1, ordina i file per tipo, utilizzando la funzione della barra dei menu.

7. Seleziona tutti i file di tipo TXT, presenti nella cartella Patente 2.1.

8. Copia tali file nella cartella Testi, usando la funzione di trascinamento.

9. Nella cartella Patente 2.1, ordina i file per dimensione, utilizzando la funzione della barra dei menu.

10. Seleziona i tre file più grandi, presenti nella cartella Patente 2.1.

11. Copia i tre file più grandi nella cartella Grandi, utilizzando i pulsanti della barra degli strumenti.

12. Sposta il file Doc7 nella cartella Patente 2.2, utilizzando la funzione di trascinamento.

13. Cancella dalla cartella Patente 2.1 i due file più grandi, usando la tastiera.

14. Descrivi la corretta procedura di spegnimento del personal computer.

15. Apri la funzione di guida in linea.

16. Cerca nella scheda indice la parola “Tastiera”.

17. Metti nella giusta sequenza le seguenti operazioni, nel processo per selezionare una nuova stampante come stampante predefinita:

a. Imposta come predefinita

b. Avvio

c. Fai clic con il tasto destro

d. Seleziona Stampanti

e. Seleziona Impostazioni

f. Seleziona Stampante

18. Quale delle seguenti affermazioni sulla formattazione è falsa?

a. Cancella tutte le informazioni presenti

b. Elimina tutti i file presenti

c. Permette di copiare i dati da un disco ad un altro

d. Prepara il disco alla registrazione dei dati

e. Verifica se esistono piste difettose sul disco

19. Indica quale delle seguenti combinazioni di tasti, premuta per due volte, causa l’arresto e il riavvio del sistema.

a. Esc Ctrl 

b. Ctrl Alt Canc 

c. Esc Alt Canc 

d. Ctrl AltGr Canc

20. Indica quale è tra i seguenti il formato di un file di un programma di presentazioni.
1 .DOC, 2 .XLS, 3 .GIF, 4 .PPT, 5 .BMP, 6 .JPEG, 7 .RTF, 8 .TXT

21. Quale dei seguenti pulsanti deve essere premuto per ridurre ad icona la finestra di una applicazione?
1 
[image: image1.png]


, 2 
[image: image2.png]


, 3 
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 4 
[image: image4.png]



22. Stampa il file Excel, in due copie.

	Risposte MODULO 2 Test 2.01

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul plsante START (AVVIO) poi Programmi/Esplora risorse

	2
	Cercare la cartella Modulo2 ; doppio click per aprirla; doppio click sulla cartella Patente 2.1

	3
	Click sul menu File; click su Nuovo e quindi su Cartella; scrivere Testi e premere INVIO; ripetere per le cartelle Grandi e Nuovi

	4
	Click sulla cartella Patente 2.1 (se non è selezionata); click sul menu Modifica; click su Seleziona tutto

	5
	a

	6
	Click sul menu Visualizza; click su Disponi icone; click su "per tipo"

	7
	Click sul primo file .txt; tenere premuto il tasto MAIUSC; click sull'ultimo file .txt

	8
	Puntare sulla selezione, tenere premuto il tasto CTRL e, tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascinare sulla cartella Testi; rilasciare il pulsante del mouse quando la cartella cambia colore in azzurro; rilasciare il tasto CTRL.

	9
	Selezionare la cartella Patente 2.1; click sul menu Visualizza; click su Disponi icone; click su "per dimensione"

	10
	Click sul primo file (il più lungo. Leggere accanto la lunghezza del file); tenere premuto il tasto MAIUSC; click sul terzo file.

	11
	Click sul pulsante Copia (
[image: image5.png]


); click sulla cartella Grandi per selezionarla; click sul pulsante Incolla (
[image: image6.png]


)

	12
	Click sul file Doc7 e tenedo premuto il pulsante sinistro del mouse trascinare sulla cartella Patente 2.2: rilasciare il pulsante

	13
	Click sul primo file più grande; tenendo premuto il tasto CTRL click sul secondo file per selezionarli entrambi; premere il tasto CANC

	14
	Click su START (AVVIO); click su Chiudi Sessione; click su Arresta il Sistema; attendere l'avviso, quindi premere il pulsante POWER sull'unità centrale (se il computer non dispone di spegnimento autometico).

	15
	Click su START (AVVIO); click su Guida in linea

	16
	Click sulla scheda Indice (se non è attiva); digitare "Tastiera" un tasto alla volta finchè non compare Tastiera nell'elenco

	17
	Avvio - Seleziona impostazioni - Seleziona Stampanti - Seleziona stampante - Fai click con il tasto destro - Imposta come predefinita

	18
	c    Permette di copiare i dati da un disco ad un altro

	19
	b   Ctrl Alt Canc

	20
	4 .PPT

	21
	1 
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	22
	Click su File; click su Stampa


MODULO 2   Test 2.02

1. Attiva la funzione trova.

2. Trova la cartella Patente 2.1.

3. Crea tre nuove cartelle, sotto Patente 2.1, con i nomi Documenti, Piccoli, Testi, usando il menu di scelta rapida.

4. Ordina i file per tipo, usando la barra dei menu dei comandi.

5. Seleziona i file di tipo XLS, presenti nella cartella Patente 2.1.

6. Copia tutti i file di tipo DOC, presenti nella cartella Patente 2.1, nella cartella Documenti, con una sola operazione ed usando la tecnica drag and drop.

7. Copia i tre file più piccoli, presenti nella cartella Patente 2.1, nella cartella Piccoli, con una sola operazione, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

8. Sposta il file Nota 1 nella cartella Patente 2.2 usando i comandi della barra dei menu.

9. Cancella dalla cartella Patente 2.1 i due file più piccoli, usando la funzione nella barra dei menu.

10. Apri la funzione di guida in linea.

11. Cerca nella scheda indice la parola “Monitor”.

12. Metti nella giusta sequenza le seguenti operazioni, in modo da descrivere la procedura per cambiare lo sfondo dello schermo:

a. Pannello di controllo

b. Avvio

c. Schermo

d. OK

e. Scelta dello sfondo

f. Impostazioni

g. Sfondo

13. Descrivi la procedura di formattazione di un disco.

14. Verifica le dimensioni di memoria del disco C: del computer che stai usando.

15. Verifica quale sistema operativo stai utilizzando.

16. Indica quale è tra i seguenti il formato di un file di un foglio elettronico.
1 .DOC 2 .XLS 3 .GIF 4 .PPT 5 .BMP 6 .JPEG 7 .RTF 8 .TXT

17. Quale dei seguenti pulsanti deve essere premuto per chiudere la finestra di una applicazione?
1 
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, 2 
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, 3 
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, 4 
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18. Apri il file Grafici.

19. Salva il file Grafici nella cartella Patente 2.1 con il nome STAMPA2.PRN.

	Risposte MODULO 2 Test 2.02

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul plsante START (AVVIO); click su TROVA e poi su File o cortelle

	2
	Digitare nel campo NOME "Patente 2.1"; premere il pulsante TROVA

	3
	Doppio click sulla cartella Patente 2.1; click col destro in un punto vuoto della cartella; click su NUOVO e poi su CARTELLA; scrivere il nome "Documenti"; premere INVIO. Ripetere per creare le cartelle "Grandi" e "Piccoli".

	4
	Click sul menu VISUALIZZA; click su DISPONI ICONE e poi su Per Tipo

	5
	Click sul primo file di tipo .xls; tenere premuto il tasto MAIUSC; click sull'ultimo file di tipo .xls

	6
	Click sul primo file di tipo .doc; tenere premuto il tasto MAIUSC; click sull'ultimo file di tipo .doc; puntare sulla selezione; tenendo premuto il tasto CTRL, trascinare (premere e tenere premuto il pulsante sinistro del mouse) sulla cartella "Documenti" creata precedentemente; rilasciare il pulsante e il tasto

	7
	Click sull'intestazione "Dimensione" (per ordinare i file per dimensione dal più piccolo); click sul primo file; tenendo premuto il tasto MAIUSC click sul terzo file; click sul pulsante COPIA della barra degli strumenti (
[image: image12.png]


); click sulla cartella "Piccoli"; click sul pulsante INCOLLA della barra degli strumenti (
[image: image13.png]


)

	8
	Click sul file "Nota 1"; click sulla voce di menu MODIFICA; click su TAGLIA; click sulla cartella "Patente 2.2"; click su MODIFICA; click su INCOLLA

	9
	Click sul primo file più piccolo; tenendo premuto CTRL, click sul secondo; click su FILE; click su ELIMINA

	10
	Click su START (AVVIO); click su Guida in linea

	11
	Click sulla scheda Indice (se non è attiva); digitare "Monitor" un tasto alla volta finchè non compare Monitor nell'elenco

	12
	Avvio - Impostazioni - Pannello di controllo - Schermo - Sfondo - Scelta dello sfondo - OK

	13
	Inserire il disco nel driver; doppio click su RISORSE DEL COMPUTER; click col destro su Floppy da 3,5 pollici (A:); click su Formatta...; click su AVVIO

	14
	Doppio click su RISORSE DEL COMPUTER; click col destro su C:; click su PROPRIETA'

	15
	Doppio click su RISORSE DEL COMPUTER; doppio click PANNELLO DI CONTROLLO; doppio click su SISTEMA

oppure

Click su START (AVVIO); click su IMPOSTAZIONI; click PANNELLO DI CONTROLLO; doppio click su SISTEMA

	16
	2 .XLS

	17
	3 
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	18
	Doppio click sul file "Grafici"

	19
	Click su FILE; click su SALVA CON NOME; scrivere nel campo Nome "Stampa2.prn"; selezionare nel campo SALVA IN.. la cartella "Patente 2"; click sul pulsante SALVA


MODULO 2  Test 2.03

1. Attiva la funzione esplora risorse.

2. Apri la cartella Patente 2.1, contenuta nella cartella Modulo2.

3. Crea due nuove cartelle, sotto Patente 2.1, con il nome FileN e FileD, usando la barra dei menu dei comandi.

4. Cerca il file Tabella 1.

5. Dove trovi le sue dimensioni?

a. Nella barra degli indirizzi

b. Nella barra di stato

c. Nella barra degli strumenti

d. Nella barra di scorrimento

6. Ordina per dimensione i file, presenti nella cartella Patente 2.1, utilizzando i comandi della barra dei menu.

7. Seleziona i tre file più grandi.

8. Ordina i file per data, utilizzando i comandi della barra dei menu.

9. Seleziona il file più vecchio.

10. Usa la funzione trova per cercare tutti i file che iniziano con la lettera N, presenti nella cartella Patente 2.1.

11. Seleziona tali file.

12. Sposta il file Tabella1 nella cartella Patente 2.2 usando i pulsanti della barra degli strumenti.

13. Cambia nome al file Nota 2, assegnando il nuovo nome Nota Bene; usa il menu di scelta rapida.

14. Metti le seguenti operazioni nella sequenza corretta per interrompere la stampa in corso.

a. Stampanti

b. Interrompi stampa

c. Stampante

d. Risorse del computer

e. Scelta della stampante

15. Indica cosa significa deframmentare un disco:

a. Riordinare lo spazio su disco per accelerare le elaborazioni

b. Preparare il disco alla registrazione di nuovi file

c. Riorganizzare le cartelle sul disco

d. Mettere in ordine di data i file su disco

16. Indica quali  tra i seguenti sono  formati di un file grafico.
1 .DOC 2 .XLS 3 .GIF 4 .PPT 5 .BMP 6 .JPEG 7 .RTF 8 .TXT

17. Quale dei seguenti pulsanti deve essere premuto per ingrandire la finestra di una applicazione? Scrivi la risposta nel file RISPOSTA3
1 
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, 2 
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, 3 
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, 4 
[image: image18.png]



	Risposte MODULO 2 Test 2.03

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul plsante START (AVVIO) poi Programmi/Esplora risorse

	2
	Cercare la cartella Modulo2 ; doppio click per aprirla; doppio click sulla cartella Patente 2.1

	3
	Click sul menu File; click su Nuovo e quindi su Cartella; scrivere "FileN" e premere INVIO; ripetere per la cartella "FileD"

	4
	Click sulla cartella Tabella 1

	5
	b  Nella barra di stato

	6
	Click sul menu VISUALIZZA; click su DISPONI ICONE; click su PER DIMENSIONE

	7
	(I file risultano ordinati dal più piccolo al più grande, per cui click sul campo "Dimensione" per ordinarli dal più grande al più piccolo) Click sul primo file; tenere premuto il tasto MAIUSC; click sul terzo file

	8
	Click sul menu VISUALIZZA; click su DISPONI ICONE; click su PER DATA

	9
	Click sull'ultimo file (i file sono ordinati dal più recente al più vecchio).

	10
	Click su START (AVVIO); click su TROVA e poi su FILE o CARTELLE; click sul pulsante SFOGLIA e selezionare la cartella PATENTE 2.1; digitare nel campo NOME "N*"; click sul pulsante TROVA

	11
	(Nella finestra TROVA). Click su MODIFICA; click su SELEZIONA TUTTO

	12
	click sul file "Tabella 1"; click sul pulsante COPIA della barra degli strumenti (
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); click sulla cartella "Patente 2.2"; click sul pulsante INCOLLA della barra degli strumenti (
[image: image20.png]


)

	13
	Click col destro sul file "Nota2"; click su RINOMINA; digitare "Nota Bene"; premere INVIO

	14
	Risorse del computer - Stampanti - Scelta della stampante - Stampante - Interrompi stampa

	15
	a   Riordinare lo spazio su disco per accelerare le elaborazioni

	16
	3 .GIF, 5 .BMP, 6 .JPEG

	17
	2 
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MODULO 3  Test 3.01

1. Apri il programma di elaborazione dei testi.

2. Apri il documento Patente, contenuto nella cartella Modulo3.

3. Quale funzione deve essere utilizzata per salvare il documento, senza cambiare nome, ma cambiando formato?

a. Salva

b. Salva con nome

c. Invia a

4. Seleziona tutto il testo del documento utilizzando il menu dei comandi.

5. Giustifica il testo su entrambi i lati, usando il pulsante della barra degli strumenti.

6. Seleziona il titolo.

7. Metti il titolo in grassetto, utilizzando il pulsante della barra degli strumenti.

8. Aumenta le dimensioni dei caratteri del titolo a 14 punti, con l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

9. Metti il titolo al centro della pagina, con il pulsante della barra degli strumenti.

10. Cambia il tipo di carattere del titolo ad Arial, usando il comando della barra dei menu.

11. Inserisci due spazi tra il titolo e la prima riga.

12. Inserisci una spazio tra i periodi.

13. Aggiungi la data in coda al documento.

14. Seleziona i sette moduli.

15. Inserisci la numerazione automatica ai sette moduli, usando il comando della barra dei menu.

16. Inverti il modulo Data base con il modulo Foglio di calcolo elettronico, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

17. Porta ad 1.5 l’interlinea tra i moduli.

18. Apri il documento Patente2.

19. Seleziona tutto il testo con lo scorrimento del mouse.

20. In coda al testo precedente, prima della data, aggiungi il documento Patente 2, che costituisce la seconda parte del testo.

21. Metti come elenco puntato i compiti dell’AICA, usando il pulsante della barra degli strumenti.

22. Porta a 4 cm il margine superiore della pagina, usando il comando della barra dei menu.

23. Sostituisci la parola WWW con World Wide Web; usa la funzione sostituzione.

24. Aggiungi il numero di pagina nell’intestazione (angolo destro in alto). Usa la numerazione alfabetica.

25. Nell’ultimo periodo sostituisci la parte dei prezzi di acquisto con la seguente tabella relativa alle skills card acquistate dai Test Center ai seguenti prezzi:

Prezzo 

Volume di skills card

100.0 100

50.0 1000

26. Inserisci nella giusta posizione una nuova riga nella tabella con i seguenti dati:

Prezzo 

Volume di skills card

75.000 

750

27. Inserisci le parole AICA e ECDL in fondo alla pagina; usando la tabulazione, centra queste parole a 5 e 10 cm.

28. Inserisci alla fine del documento un disegno simile quello in figura.  

29. Colora il disegno in giallo, usando l’apposito pulsante.

30. Usa la funzione stampa unione.

31. Apri il file Indirizzario e inserisci i campi Nome e Cognome in testa al documento.

32. Salva il documento con un nuovo nome e chiudi il programma.

33. Indica in quale menu si trova la funzione intestazione e piè di pagina.

	Risposte MODULO 3 Test 3.01

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul pulsante START (AVVIO) poi Programmi/Microsoft Office/Microsoft WORD

	2
	Doppio click sulla cartella MODULO 3. Doppio click sul file PATENTE

	3
	b- Salva con nome

	4
	Click su MODIFICA / SELEZIONA TUTTO

	5
	Click sul pulsante GIUSTIFICA 
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	6
	Portare il cursore sul margine sinistro. Quando diventa freccia a destra, trascinare il mouse fino a selezionare tutto il titolo.

	7
	Click sul pulsante GRASSETTO 
[image: image23.png]




	8
	Click sulla freccetta della casella DIMENSIONE CARATTERE (
[image: image24.png]12



) e scegliere 14.

	9
	Click sul pulsante CENTRA (
[image: image25.png]


)

	10
	Click sul menu FORMATO/CARATTERE. Selezionare ARIAL dalla casella TIPO DI CARATTERE

	11
	Posizionarsi all'inizio della prima riga dopo il titolo e premere due volte il tasto INVIO.

	12
	Posizionarsi all'inizio di ciascun paragrafo e premere INVIO.

	13
	Portare il cursore alla fine del testo e click sul menu INSERISCI/DATA e ORA ...

	14
	Puntare col mouse l'inizio del primo modulo e trascinare fino a selezionare i sette moduli.

	15
	Click sul menu FORMATO/ELENCHI PUNTATI E NUMERATI. Sceglire un elenco puntato e infine click su OK.

	16
	Selezionare il modulo Database. Click sul pulsante TAGLIA (
[image: image26.png]


).Posizionare il cursore all'inizio del modulo Excel. Click sul pulsante INCOLLA (
[image: image27.png]


)

	17
	Selezionare tutti i moduli. Click su FORMATO/PARAGRAFO. Scegliere nella casella INTERLINEA il valore 1,5.

	18
	Doppio click sul file PATENTE 2

	19
	Puntare il mouse all'inizio del testo e trascinare fino alla fine del testo.

	20
	Premere il pulsante sinistro del mouse all'interno della selezione e trascinare, tenendo premuto il tasto CTRL, fino a che il cursore a I tratteggiato non si posiziona prima della data nel documento PATENTE

	21
	Selezionare i compiti dell'AICA e poi premere il pulsante ELENCHI NUMERATI (
[image: image28.png]


)

	22
	Click sul menu FILE/IMPOSTA PAGINA. Portare a 4 cm il margine superiore cliccando sulla freccetta della casella relativa. Click su OK.

	23
	Click su MODIFICA/SOSTITUISCI. Inserire WWW nella casella TROVA e World Wide Web nella casella SOSTITUISCI CON... Click sul pulsante SOSTITUISCI TUTTO.

	24
	Click sul menu INSERISCI/NUMERO DI PAGINA. Nella casella posizione selezionare IN ALTO e i quella allineamento selezionare A DESTRA. Click sul pulsante FORMATO. Selezionare, nella casella Formato numero, la numerazione alfabetica (a, b, c...).

	25
	Selezionare l'ultimo paragrafo e premere CANC. Click sul menu TABELLA /INSERISCI /TABELLA. Inserire 3 nella casella RIGHE e 2 in quella COLONNE. Click su OK. Nella tabella creata inserire i dati.

	26
	Click col mouse sull'ultima riga della tabella. Click sul menu TABELLA /INSERISCI /RIGHE SOTTO

	27
	Click sulla fine del documento. Premere il tasto TAB fino a 5 cm (leggere sul righello). Scrivere AICA; premere ancora TAB fino a 10 cm. Scrivere ECDL.

	28
	Click sul pulsante FORME della barra del disegno (
[image: image29.png]Forme +



). Selezionare Stelle e decorazioni e poi il disegno. Inserire il disegno in fondo alla pagina trascinando il mouse.

	29
	Selezionare il disegno ciccandoci sopra col mouse. Click sul pulsante Riempimento (
[image: image30.png]


). scegliere il giallo.

	30
	Click sul menu STRUMENTI /STAMPA UNIONE. Click sul pulsante CREA /LETTERA TIPO /DOCUMENTO ATTIVO

	31
	Click sul pulsante DATI /APRI ORIGINE DATI. Click sul file INDIRIZZARIO e infine click su OK. Posizionarsi all'inizio del documento. Click sul pulsante INSERISCI CAMPO UNIONE e selezionare dall'elenco la voce NOME. Ripetere per il campo COGNOME.

	32
	Click su FILE /SALVA CON NOME. Inserire il nuovo nome; click su SALVA. Click su FILE /ESCI.

	33
	VISUALIZZA/ INTESTAZIONE e PIE' DI PAGINA


MODULO 3  Test 3.02

1. Apri il programma di elaborazione dei testi.

2. Apri il documento Campagna, contenuto nella cartella Modulo3.

3. Salva il documento cambiandogli nome.

4. Seleziona tutto il testo mediante l’apposito comando della barra dei menu.

5. Giustifica il testo su entrambi i lati.

6. Metti l’intestazione della lettera in corsivo, usando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

7. Cambia il tipo di carattere della intestazione della lettera ad Arial, con il pulsante della barra degli strumenti.

8. Inserisci tre spazi tra l’intestazione della lettera e l’oggetto.

9. Inserisci due spazi tra l’oggetto della lettera ed il testo.

10. Seleziona la data in coda al documento.

11. Cambia la data, mettendo la data del 30 giugno 2000.

12. Sposta la data in alto, allineata a destra, dopo l’intestazione della lettera, usando i pulsanti taglia e incolla.

13. Inserisci uno spazio tra ogni periodo della lettera.

14. Metti in grassetto la percentuale dello sconto, usando il pulsante della barra degli strumenti.

15. Sostituisci la percentuale del 10 con la percentuale del 15; usa la funzione sostituzione.

16. Seleziona la firma.

17. Seleziona la Tabulazione Centrata.

18. Posiziona tale tabulazione sul righello a 9 cm.

19. Allinea la firma a tale tabulazione.

20. Centra sotto la firma la scritta Direttore Commerciale.

21. Salva il documento.

22. Crea un nuovo documento con un nuovo nome, usando il pulsante della barra degli strumenti.

23. Seleziona tutto il documento precedente

24. Copia il documento precedente in questo nuovo, usando gli appositi pulsanti della barra degli strumenti.

25. Aggiungi il numero di pagina in basso a destra; usa la numerazione araba.

26. Inserisci la percentuale di sconto su una nuova riga.

27. Posizionala al centro della riga con l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

28. Usa il controllo automatico dell’ortografia; attivalo con il relativo pulsante della barra degli strumenti.

29. Fai rientrare la prima riga di ogni paragrafo di un centimetro, usando il comando della barra dei menu.

30. Inserisci le parole CCC S.r.l. a piè di pagina.

31. Centra queste parole a 2 cm, usando il righello.

32. Attiva la funzione stampa unione.

33. Apri il file Aziende e inserisci i campi Società, Indirizzo1, Città e Provincia, come intestazione della lettera al posto della attuale intestazione.

34. Salva il documento con un nuovo nome.

35. Chiudi il programma.

36. Indica in quale menu si trova la funzione controllo ortografia e grammatica.

MODULO 3  Test 3.03

1. Apri il programma di elaborazione dei testi.

2. Apri il documento Corso Base Dati, contenuto nella cartella Modulo3.

3. Salva il documento cambiandogli nome.

4. Apri il documento Progettazione.

5. Seleziona l’intero testo, usando il comando della barra dei menu.

6. Inserisci il testo selezionato in coda al documento Corso Base Dati.

7. Seleziona tutto il testo.

8. Giustifica il testo su entrambi i lati, usando il comando della barra dei menu.

9. Seleziona il titolo del corso.

10. Metti il titolo del corso in grassetto, usando il comando nella barra dei menu.

11. Aumenta le dimensioni dei caratteri del titolo del corso a 14 punti, usando il pulsante della barra degli strumenti.

12. Metti il titolo al centro della pagina, usando il pulsante della barra degli strumenti.

13. Cambia il tipo di carattere del titolo ad Arial, con l’apposito pulsante.

14. Metti il titolo dei paragrafi in grassetto, sempre usando il pulsante relativo.

15. Numera i paragrafi con il sistema di numerazione automatico.

16. Seleziona il primo paragrafo.

17. Porta a 1,5 l’interlinea del primo paragrafo.

18. Modifica in elenco puntato le fasi di progettazione riportate nel paragrafo 2.

19. Fai in modo che ci siano tre spaziature tra il titolo del corso ed il titolo del primo paragrafo.

20. Fai in modo che ci siano due spaziature tra i titoli dei paragrafi ed i testi.

21. Salva il documento.

22. Crea un nuovo documento con un nuovo nome, usando il comando della barra dei menu.

23. Seleziona tutto il documento precedente, usando il comando della barra dei menu.

24. Copia il documento precedente in questo nuovo, usando i comandi della barra dei menu.

25. Inserisci interruzione di pagina tra il primo ed il secondo capitolo.

26. Aggiungi il numero di pagina in basso al centro.

27. Sostituisci le parole query languages con linguaggi di interrogazione, usando la funzione Trova e Sostituisci.

28. Salva il documento.

29. Crea un documento con un nuovo nome, usando il pulsante della barra degli strumenti.

30. Seleziona tutto il testo del documento precedente, usando il mouse.

31. Copia il documento precedente in questo nuovo, con i pulsanti della barra degli strumenti.

32. Inserisci le parole Basi di Dati a piè pagina su tutte le pagine.

33. Inserisci alla fine del documento una immagine prelevata da Clipart.

34. Inserisci in testa una nuova pagina.

35. Scrivi al centro della nuova pagina “appunti dell’allievo”.

36. Attiva la funzione stampa unione.

37. Apri il file Indirizzario e inserisci i campi Nome e Cognome al centro della nuova pagina, sotto la scritta.

38. Salva il documento con un nuovo nome.

39. Chiudi il programma.

40. Indica in quale menu e sottomenu si trova la funzione sillabazione.

MODULO 3  Test 3.04

1. Apri il programma di elaborazione dei testi.

2. Apri il documento Convocazione, contenuto nella cartella Modulo3.

3. Salva il documento cambiandogli nome.

4. Seleziona l’oggetto della lettera.

5. Metti l’oggetto della lettera in corsivo, usando il pulsante della barra degli strumenti.

6. Seleziona giorno ed ora delle due convocazioni.

7. Metti al centro della pagina giorno ed ora delle due convocazioni, andando a riga nuova; usa il pulsante della barra degli strumenti.

8. Cambia il tipo di carattere del giorno e dell’ora delle convocazioni ad Arial, sempre usando la barra degli strumenti.

9. Inserisci due spaziature tra le nuove righe.

10. Seleziona la nuova convocazione.

11. Mettila in grassetto, usando il comando della barra dei menu.

12. Usa il carattere Verdana per la seconda convocazione; effettua l’operazione con il pulsante della barra degli strumenti.

13. Sottolinea l’ordine del giorno, usando il pulsante della barra degli strumenti.

14. Numera i punti dell’ordine del giorno, usando il comando della barra dei menu.

15. Inserisci al secondo punto dell’ordine del giorno “conferma presidente”.

16. Copia il formato della scritta seconda convocazione sulla scritta conferma del presidente, usando il pulsante della barra degli strumenti.

17. Salva il documento.

18. Crea un nuovo documento con un nuovo nome, usando il pulsante della barra degli strumenti.

19. Seleziona tutto il documento precedente, usando il comando della barra dei menu.

20. Copia il documento precedente in questo nuovo, usando i comandi della barra dei menu.

21. Vai a pagina nuova.

22. Apri il documento Allegato.

23. Seleziona tutto il testo, con il comando della barra dei menu.

24. Inserisci il documento nella nuova pagina usando i comandi della barra dei menu.

25. Seleziona il testo della nuova pagina.

26. Cambia le dimensioni dei caratteri a 12 punti, usando il pulsante della barra degli strumenti.

27. Aggiungi la numerazione delle pagine in basso al centro.

28. Inserisci le parole Associazione API a piè pagina su tutte le pagine.

29. Inserisci alla fine del documento una immagine prelevata da Clipart.

30. Memorizza una copia del documento su file in formato prn, assegnando il titolo Convocazione.

31. Crea un documento con un nuovo nome.

32. Seleziona tutto il documento precedente, con il comando della barra dei menu.

33. Copia il documento precedente in questo nuovo, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

34. Attiva la funzione stampa unione.

35. Apri il file Indirizzario e aggiungi i tuoi dati.

36. Inserisci i campi Nome, Cognome, Indirizzo1, CodicePostale, Città e Provincia, sotto l’intestazione Al socio.

37. Apri il documento Introduzione e applica al titolo lo stile TITOLO2ECDL.

38. Salva tutti i documenti.

39. Chiudi il programma.

40. Indica in quale menu si trova la funzione di numerazione delle pagine.

MODULO 3  Test 3.05

1. Apri il programma di elaborazione dei testi.

2. Apri il documento La società dell.Informazione, contenuto nella cartella Modulo3.

3. Salva il documento cambiandogli nome.

4. Modifica l’impostazione della pagina in modo che il margine sinistro sia di 3 cm, usa il comando della barra dei menu.

5. Seleziona il titolo.

6. Mettilo al centro della pagina, usando il pulsante della barra degli strumenti.

7. Aggiungi un bordo nero intorno al titolo in modo che si presenti nel modo seguente: La Società dell’Informazione

8. Cambia le dimensioni del carattere del titolo a 14 punti, usando il pulsante della barra degli strumenti.

9. Metti in grassetto il titolo, sempre usando il relativo pulsante.

10. Inserisci due spaziature tra titolo e testo.

11. Inserisci una spaziatura tra i periodi del testo.

12. Fai rientrare di un centimetro le righe iniziali di ogni periodo, usando il comando della barra dei menu.

13. Metti in neretto le parole dato, informazione, sistema informativo, usando il pulsante della barra degli strumenti.

14. Attiva il controllo automatico dell’ortografia, usando il comando della barra dei menu.

15. Salva il documento.

16. Crea un nuovo documento con un nuovo nome, usando il pulsante della barra degli strumenti.

17. Seleziona tutto il documento precedente, usando il comando della barra dei menu.

18. Copia il documento precedente in questo nuovo, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

19. Seleziona tutto il testo ad eccezione del titolo.

20. Cambia tutti i caratteri del testo, trasformandoli in Courier; usa il pulsante della barra degli strumenti.

21. Seleziona, nella seconda frase, il termine postindustriale.

22. Sottolinea il termine, usando l’apposito pulsante.

23. Sostituisci il termine tecnologie dell’informazione con il termine tecnologie informatiche, usando la funzione trova e sostituisci.

24. Usa la divisione in sillabe per giustificare meglio il testo.

25. Crea un documento con un nuovo nome, tenendo aperto il documento precedente; usa il pulsante della barra degli strumenti.

26. Seleziona tutto il documento precedente, utilizzando il comando della barra dei menu.

27. Copia il documento precedente in questo nuovo.

28. Inserisci le parole Società dell’Informazione a piè pagina.

29. Inserisci alla fine del documento una immagine prelevata da Clipart.

30. Inserisci a fondo del testo la seguente tabella:

31. Dato 

Rappresentazione non interpretata di un evento

32. Informazione
Insieme di dati interpretati per un utente, in un determinato momento ed in un determinato luogo

33. Elaborazione 
Processo di trasformazione dei dati in informazioni

34. Imposta in modo adeguato la larghezza delle colonne.

35. Inserisci uno sfondo grigio chiaro alla prima riga.

36. Imposta lo spessore dei bordi della tabella a 1 punto e ½.

37. Imposta le pagine cambiandone l’orientamento da verticale a orizzontale.

38. Salva tutti i documenti.

39. Chiudi il programma.

40. Indica in quale menu si trova la funzione sostituisci.

MODULO 4  Test 4.1

1. Apri il programma per la produzione di fogli elettronici.

2. Crea la seguente tabella (senza modificare la formattazione predefinita), lasciando vuote le caselle con le formule. Muoviti tra le celle usando il mouse.



A

 B

 C

D

 E

1 
Magazzino

2 
Prodotto 

Giacenza
 Prezzo unitario 
Valore Incidenza 
%

3 
Pompa 20 KW 

10 

57.000 

Formula

Formula

4 
Pompa 30 KW 

18

 67.000 

Formula 
Formula

5 
Pompa 40 KW 

12 

93.000 

Formula

Formula

6 
Compressore 20 KW 
22

62.000 

Formula 
Formula

7 
Compressore 30 KW 
18 

75.000

Formula

Formula

8 
Totale Magazzino
 Formula

3. Seleziona la cella A1, utilizzando il mouse.

4. Metti in grassetto il contenuto della cella A1, utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

5. Seleziona le colonne A e C, utilizzando il mouse.

6. Allarga le colonne A e C a 18 caratteri, utilizzando il menu dei comandi.

7. Sostituisci il contenuto della cella B4 con il valore 20.

8. Inserisci nella cella D3 la formula corretta per calcolare il prodotto delle celle B3 e C3.

9. Copia la formula nelle celle D4, D5, D6 e D7, usando il quadratino di riempimento automatico.

10. Inserisci nella cella D8 la funzione corretta per calcolare il totale delle celle da D3 a D7, usando il pulsante della barra degli strumenti.

11. Inserisci nella cella E3 la formula corretta per calcolare l’incidenza percentuale del valore D3 sul valore D8, usando l’indirizzamento assoluto per la riga.

12. Copia la formula nelle celle da E4 a E7, usando i pulsanti copia e incolla.

13. Seleziona le celle dalla A2 alla E8.

14. Metti i bordi intorno alla tabella e tra le celle, usando il pulsante della barra degli strumenti.

15. Formatta le cifre della colonna E in modo da avere due cifre decimali, usando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

16. Seleziona le colonne C e D, usando solo il mouse.

17. Formatta le cifre delle colonne C e D in modo da mettere il simbolo delle lire italiane.

18. Quando le celle hanno una ampiezza insufficiente per rappresentare il numero quale simbolo compare?

a)@
b)#
c)$
d)&

19. Salva il foglio elettronico con il nome PRODOTTI sul disco.

20. Apri un secondo foglio nel foglio elettronico PRODOTTI.

21. Indica la procedura corretta per copiare testo, cifre e formule, dal primo foglio al secondo a partire dalla cella B2.

22. Copia interamente il primo foglio nel secondo foglio.

23. Sul secondo foglio crea un istogramma usando i nomi dei prodotti ed i valori.

24. Assegna all’istogramma il titolo Magazzino.

25. Modifica i colori delle barre in modo che siano nell’ordine giallo, rosso, blu, verde e nero.

26. Copia l’istogramma nel primo foglio sotto la tabella, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

27. Nel primo foglio sistema l’istogramma in modo che si trovi nella stessa pagina della tabella.

28. Attiva l’anteprima di stampa.

29. Apri il foglio MAGAZZINO, contenuto nella cartella Modulo4.

30. Usa la funzione di controllo ortografico per correggere eventuali errori.

31. Per chiudere il foglio elettronico senza salvare le modifiche, quale comando deve essere utilizzato?

Salva

Chiudi

Salva con nome

Esci

32. Salva tutti i fogli elettronici aperti.

33. Chiudi il programma.

	Risposte MODULO 4 Test 4.01

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul pulsante START (AVVIO) poi Programmi/Microsoft Office/Microsoft EXCEL

	2
	Click sulla cella A1 e digitare il testo e così via per il resto della tabella. Lasciare vuote le celle con Formula 

	3
	Click sulla cella A1

	4
	Click sul pulsante Grassetto (
[image: image31.png]


)

	5
	Click sulla intestazione della colonna A. Tenere premuto CTRL e click sull’intestazione della colonna C 

	6
	Click su FORMATO/Colonna/Larghezza. Digitare 18 nella casella di testo.

	7
	Click sulla cella B4 e digitare 20

	8
	Click sulla cella D3. Digitare, senza apici, “=B3*C3”. Premere INVIO

	9
	Click sulla cella D3. Posizionare il cursore sul quadratino di riempimento e trascinare fino alla cella D7.

	10
	Selezionare le celle da D3 a D8. Click sul pulsante di Somma automatica (
[image: image32.png]


)

	11
	Click sulla cella E3. Digitare, senza apici, “=D3/D$8”.

	12
	Click sulla cella E3. Click sul pulsante Copia (
[image: image33.png]


). Selezionare le celle da E4 a E7. Click sul pulsante Incolla (
[image: image34.png]


)

	13
	Click su A2 e trascinare la selezione fino a E8.

	14
	Click sulla freccetta del pulsante Bordi (
[image: image35.png]


). Scegliere bordi a contorno e tra le celle.

	15
	Click sulla intestazione della colonna E. Click sul pulsante Diminuisci decimali (
[image: image36.png]


) della barra degli strumenti.

	16
	Click sulla intestazione della colonna C e trascinare fino alla colonna D.

	17
	Click su FORMATO/Celle/Numero. Selezionare Valuta e quindi il simbolo L.

	18
	Il simbolo b)

	19
	Click su FILE/Salva. Digitare il nome. Click sul pulsante Salva.

	20
	Click su Foglio2

	21
	Click su Foglio1. Selezionare la tabella partendo dalla cella B2. Click su MODIFICA/Copia. Click su Foglio2. Click sulla cella B2. Click su MODIFICA/INCOLLA:. 

	22
	Click su Foglio1. Click sul pulsante in alto a sinistra per selezionare tutto il foglio. Click su MODIFICA/Copia. Click su Foglio2. Click su MODIFICA/INCOLLA.

	23
	Selezionare le celle da A2 a E7. Click INSERISCI/GRAFICO. Selezionare l’istogramma e click su Avanti fino alla fine.

	24
	Click sul grafico per selezionarlo. Click su GRAFICO/Opzioni grafico. Digitare “Magazzino”. Click su OK.

	25
	Doppio click sulla prima barra. Scegliere il colore. Così via per le altre barre. (Oppure click col destro e poi Formato serie dati…)

	26
	Click sul grafico per selezionarlo. Click sul pulsante Copia (
[image: image37.png]


).Click su Foglio1. Click sulla cella A9. Click sul pulsante Incolla (
[image: image38.png]


)

	27
	Click VISUALIZZA/Interruzione di pagina. Click sul grafico per selezionarlo. Trascinare fino a farlo rientrare entro i limiti di pagina

	28
	Click su FILE/Anteprima di stampa..

	29
	Doppio click sulla cartella Modulo4. Doppio click sul file Magazzino.

	30
	Click su STRUMENTI/Controllo ortografia…

	31
	Chiudi.

	32
	Tenendo premuto il tasto MAIUSCOLE, click su FILE/CHIUDI TUTTO

	33
	Click su FILE/ESCI


MODULO 4  Test 4.2
1. Apri il programma per la produzione di fogli elettronici.

2. Crea il seguente foglio elettronico (senza modificare la formattazione predefinita), lasciando vuote le caselle con le formule. Muoviti tra le celle usando il pulsanti con freccia della tastiera.

A

B 

C

D

 E

1

2 
CASSA

3 
Mese

 Entrate 

Uscite 

Saldo Mensile 
Situazione di cassa

4 


1.200.000

5 
Gennaio 
3.540.000 
2.850.000 
Formula

 Formula

6 
Febbraio 
2.870.000 
3.200.000 
Formula

Formula

7 
Marzo 

3.200.000 
2.950.000 
Formula 
Formula

8 
Media 

Formula 
Formula

3. Seleziona la cella A2, usando il mouse.

4. Metti in corsivo il contenuto della cella A2.

5. Aggiungi, nella giusta posizione, una nuova riga con i seguenti dati: Aprile 3.150.000 1.870.000

6. Sostituisci il valore della cella C6 con il nuovo valore 3.150.000.

7. Inserisci nella cella D5 la formula corretta per calcolare il Saldo Mensile come differenza tra Entrate ed Uscite.

8. Copia la formula nelle celle dal D6 al D8, usando il quadratino di riempimento.

9. Inserisci le funzioni corrette nelle celle B9 e C9.

10. Inserisci nelle celle da E5 a E8 le formule per il calcolo della Situazione di cassa, calcolata come Situazione di cassa al mese precedente più Saldo mensile del mese.

11. Seleziona l’intera tabella.

12. Metti i bordi all’intera tabella e tra le celle, usando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

13. Seleziona le celle Situazione di cassa.

14. Colora di grigio lo sfondo delle celle Situazione di cassa, usando il pulsante della barra degli strumenti.

15. Seleziona la colonna Mese.

16. Porta a 16 la larghezza della colonna Mese, usando il mouse.

17. Seleziona tutte le celle con contenuto numerico.

18. Formatta il contenuto di tali celle inserendo la valuta lire.

19. Aggiungi un piè di pagina con la scritta BILANCIO, allineata a sinistra.

20. Salva su disco il foglio elettronico con il nome BILANCIO.

21. Apri un secondo foglio nel foglio elettronico BILANCIO.

22. Seleziona con il mouse la cella A1.

23. Inserisci la scritta COPIA in tale cella.

24. Seleziona la tabella del foglio precedente.

25. Copia la tabella nel nuovo foglio a partire dalle cella B6, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

26. Cambia in COPIA il nome del secondo (sull’etichetta del foglio), usando il menu di scelta rapida.

27. Torna al primo foglio e crea un diagramma a linee con i dati delle Entrate e delle Uscite.

28. Sistema le diciture relative al diagramma.

29. Dai al diagramma il nome di BILANCIO 2000.

30. Copia il diagramma sul foglio COPIA sotto la tabella, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

31. Cambia le dimensioni del grafico portandolo a circa una volta e mezzo l’originale, utilizzando il mouse.

32. Apri il foglio elettronico MAGAZZINO, contenuto nella cartella Modulo4.

33. Seleziona le celle che contengono i nomi dei prodotti.

34. Metti in grassetto i nomi dei prodotti.

35. Aggiungi una riga di prodotti con dati di tua scelta.

36. Salva tutti i fogli elettronici aperti.

37. Chiudi il programma.

MODULO 4  Test 4.3
1. Apri il programma per la produzione di fogli elettronici.

2. Crea il seguente foglio elettronico (senza modificare la formattazione predefinita), lasciando vuote le caselle con le formule. Muoviti tra le celle usando il mouse.

A 

B 

C

 D

1

2 

Regione 
Fatturato 98 
Fatturato 99 
Variazione %

3

4 

Lombardia 
57.480.000 
65.000.000 
Formula

5 

Lazio 

47.500.000 
48.900.000
Formula

6 

Campania 
38.000.000 
45.000.000 
Formula

7 

Veneto 

47.000.000 
56.000.000 
Formula

8 

Totale 

Formula 
Formula

9 

Media 

Formula 
Formula

Formula

3. Seleziona la riga 2, usando il mouse.

4. Metti in grassetto tutte le scritte delle celle di tale riga; usa il pulsante della barra degli strumenti.

5. Seleziona le celle con il nome delle regioni.

6. Colora di azzurro lo sfondo di tali celle, utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

7. Allarga le colonne in modo che le scritte siano interamente visibili; utilizza il mouse.

8. Inserisci nella cella D4 la formula corretta per calcolare la variazione percentuale del 99 rispetto al 98: Variazione % = (Fatturato 99 / Fatturato 98) * 100 – 100.

9. Copia la formula nelle celle dal D5 al D7, usando il quadratino di riempimento automatico.

10. Inserisci nella cella B8 la funzione per il calcolo del fatturato totale, usando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

11. Copia la formula nella cella C8, usando il comando della barra dei menu.

12. Inserisci nella cella B9 la funzione per il calcolo della media.

13. Copia la formula nelle celle C9 e D9, usando il quadratino di riempimento automatico.

14. Seleziona la riga 9.

15. Metti uno sfondo giallo alle celle della riga 9, utilizzando l’apposito pulsante della barra degli strumenti.

16. Seleziona l’intera tabella.

17. Metti i bordi intorno alla tabella e tra le colonne (non tra le righe). Usa l’apposito comando della barra dei menu.

18. Formatta le celle dal D4 al D9 in modo da avere una cifra decimale, usando il comando della barra dei menu.

19. Seleziona la riga 2.

20. Cambia in blu i colori delle scritte della riga 2, usando il pulsante della barra degli strumenti.

21. Salva il foglio elettronico con il nome FATTURATI.

22. Inserisci una riga all’inizio del foglio e scrivi Fatturati.

23. Apri un nuovo foglio nel foglio elettronico FATTURATI.

24. Assegna a tale foglio il nome di FATTURATI ESTESI, usando il menu di scelta rapida.

25. Inserisci la regione Piemonte con i seguenti dati: Fatturato 98 32.720.000, Fatturato 99 42.570.000

26. Sempre sul foglio FATTURATII ESTESI crea due diagrammi a torta che danno i fatturati per regione degli anni 98 e 99.

27. A questi diagrammi dai i titoli Fatturati 98 e Fatturati 99.

28. Sistema i diagrammi sulla stessa pagina del foglio, nella quale sono presenti i dati.

29. Apri il foglio elettronico MAGAZZINO, contenuto nella cartella Modulo4.

30. Seleziona la riga 1.

31. Metti in colore blu lo sfondo della riga 1, utilizzando il comando della barra dei menu.

32. Seleziona le celle con i nomi dei prodotti.

33. Centra i nomi dei prodotti, usando il pulsante della barra degli strumenti.

34. Salva il foglio elettronico come modello sul disco.

35. Salva tutti i fogli elettronici aperti.
36. Chiudi il programma.

MODULO 4  Test 4.4
1. Apri il programma per la produzione di fogli elettronici.

2. Crea il seguente foglio elettronico (senza modificare la formattazione predefinita), lasciando vuote le caselle con le formule. Muoviti tra le celle usando il mouse.

A 

B 

C 

D 

E

1

2 

Atleta

1° salto 

2° salto 

3° salto  

Salto migliore

3 

Rossi 

7,85 

8,05 

7,92 

Formula

4 

Verdi 

7,90 

8,10 

8,03 

Formula

5 

Bianchi 

8,00 

7,92 

7,70

Formula

6 

Bruni 

8,22 

7,98 

7,90 

Formula

7 

Neri 

7,50 

7,55 

8,00 

Formula

3. Seleziona la riga 2.

4. Metti in grassetto le scritte della riga 2, usando il pulsante della barra degli strumenti.

5. Centra le scritte della riga 2, usando il pulsante della barra degli strumenti.

6. Seleziona le celle con i nomi degli atleti.

7. Metti in corsivo i nomi degli atleti, usando il pulsante della barra degli strumenti.

8. Inserisci nella cella E3 la giusta funzione.

9. Copia tale formula nelle celle da E4 a E7, usando il quadratino di riempimento automatico.

10. Seleziona le celle da E3 a E7.

11. Formatta tali celle in modo che abbiano tre valori decimali, usando il pulsante della barra degli strumenti.

12. Inserisci il nuovo atleta Colombo con le seguenti prestazioni: 8,00, 7,86, 8,15.

13. Seleziona le celle da E3 a E8.

14. Colora di grigio lo sfondo di tali celle, usando il comando della barra dei menu.

15. Aggiungi un piè di pagina con la scritta SALTO IN LUNGO, allineata a sinistra.

16. Salva su disco il foglio elettronico con il nome GARA.

17. Apri un secondo foglio nel foglio elettronico GARA.

18. Seleziona, con il mouse, la cella A1.

19. Inserisci la scritta CLASSIFICA in tale cella.

20. Torna al foglio precedente.

21. Seleziona la tabella.

22. Copia la tabella nel nuovo foglio a partire dalle cella A3, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

23. Cambia in CLASSIFICA il nome del secondo foglio (sull’etichetta del foglio), usando il menu di scelta rapida.

24. Ordina la tabella in ordine decrescente di Salto Migliore.

25. Inserisci una immagine prelevata da ClipArt.

26. Posiziona tale immagine sotto la tabella.

27. Torna al primo foglio e crea un istogramma con i risultati dei salti.

28. Sistema le diciture relative al grafico.

29. Dai al grafico il nome di RISULTATI.

30. Sposta il diagramma e dimensionalo in modo che occupi le celle da A9 a E30.

31. Dai al grafico uno sfondo di colore azzurro chiaro.

32. Apri il foglio elettronico MAGAZZINO, contenuto nella cartella Modulo4.

33. Seleziona la riga 1.

34. Colora di azzurro lo sfondo della riga 1, utilizzando il pulsante della barra degli strumenti.

35. Aggiungi in testa una riga.

36. Nella prima cella di tale riga inserisci la scritta PROVA.

37. Salva il foglio elettronico sul disco e chiudi il foglio elettronico.

38. Salva tutti i fogli elettronici aperti.

39. Chiudi il programma.

MODULO 4  Test 4.5
1. Apri il programma per la produzione di fogli elettronici.

2. Crea il seguente foglio elettronico (senza modificare la formattazione predefinita), lasciando vuote le caselle con le formule. Muoviti tra le celle usando il tasto di tabulazione.

A 

B 

C 

D 

E 

F

1

2 
Data 

Destinazione 
Km 

Rimborso Viaggio Altre Spese 
Rimborso Totale

3 
10/05/00 
Bergamo 
110 

Formula 
28000 

Formula

4 
12/05/00 
Brescia 

210

Formula 
46000 

Formula

5 
18/05/00 
Como 

  78 

Formula 
28000

 Formula

6 
20/05/00 
Bergamo 
110

Formula 
32000 

Formula

7 
24/05/00 
Varese 

128 

Formula 
26000 

Formula

8 
Rimborso 


470 

Rimborso Formula

Chilometrico del mese

3. Inserisci nella cella D3 la seguente formula: Rimborso Viaggio = Km * Rimborso Chilometrico (usa in modo appropriato gli indirizzi assoluti e gli indirizzi relativi).

4. Copia la formula nelle celle da D4 a D7, usando il quadratino di riempimento automatico.

5. Inserisci nella cella F3 la seguente formula: Rimborso Totale = Rimborso Viaggio + Altre Spese.

6. Copia la formula nelle celle da F4 a F7, usando il quadratino di riempimento automatico.

7. Inserisci nella cella F8 la funzione per il calcolo del totale.

8. Seleziona l’intera tabella.

9. Metti i bordi all’intera tabella e tra le celle, usando il pulsante della barra degli strumenti.

10. Inserisci una riga all’inizio del foglio.

11. Scrivi nella nuova riga Nota Spese.

12. Seleziona la cella che contiene il valore del rimborso del mese.

13. Metti con sfondo colorato tale cella, utilizzando il pulsante della barra degli strumenti.

14. Inserisci una testata con la scritta NOTA SPESE allineata sulla destra.

15. Salva il documento con il nome NOTA.

16. Inserisci, nella giusta posizione un nuovo viaggio con i seguenti dati: data 22/05/00 destinazione Como Km 82 Altre Spese 35.000 [1 punto]

17. Inserisci nelle celle interessate il simbolo di lire italiane.

18. Formatta tali celle in modo che i valori numerici abbiano il separatore delle migliaia.

19. Crea un istogramma che dia per ogni giorno di viaggio i due valori Rimborso Viaggio e Altre spese sovrapposti.

20. Intesta il Grafico con la scritta Rimborsi Viaggi.

21. Inserisci il diagramma nel foglio dati.

22. Salva il foglio con il nome NOTA1.

23. Copia l’intero documento in un nuovo foglio elettronico.

24. Cambia il Rimborso chilometrico da 470 a 510.

25. Cambia il tipo di grafico in diagramma a linee.

26. Salva il nuovo documento con il nome di NOTA2.

27. Apri il foglio elettronico MAGAZZINO, contenuto nella cartella Modulo4.

28. Seleziona la cella E29, utilizzando il mouse.

29. Metti in grassetto la cella E29.

30. Cancella la riga 25, usando il tasto della tastiera.

31. Salva il foglio elettronico come modello sul disco.

32. Salva tutti i fogli elettronici aperti.

33. Chiudi il programma.

MODULO 5  Test 5.1

1. Apri l’applicazione di Data Base.

2. Crea un nuovo data base con il nome Dipendenti; non utilizzare la creazione guidata.

3. Definisci la struttura di una tabella con cinque campi, utilizzando i relativi tipi di dati, distinguendone il tipo (testo, numero, data, …) e assegnando dimensioni adeguate ad ogni campo. Utilizza la funzione Struttura Tabella. I campi previsti sono i seguenti:

Cognome
Nome
Data di nascita
Anni di servizio

Stipendio 
4. Definisci Cognome come chiave di ricerca primaria.

5. Salva la tabella con il nome Dipendenti.

6. Apri la tabella.

7. Inserisci due record completi. Muoviti tra i campi utilizzando il mouse.

8. Ordina la tabella per Cognome.

9. Crea una maschera per l’inserimento dei dati, utilizzando la creazione guidata.

10. Salva la maschera con il nome Maschera Dipendenti.

11. Aggiungi alla maschera il titolo Dipendenti.

12. Inserisci un nuovo record usando la maschera, muoviti tra i campi utilizzando il mouse.

13. Chiudi il Data Base, salvando eventuali modifiche.

14. Apri il data base Libri, contenuto nella cartella Modulo5.

15. Seleziona la tabella Libri.

16. Apri la struttura della tabella.

17. Elimina l’attuale campo Id Libro.

18. Aggiungi un nuovo campo Codice Libro, di tipo contatore.

19. Definiscilo come chiave di ricerca primaria.

20. Crea una query per estrarre tutti i record che hanno 1995 come Anno Edizione, usa la funzione visualizzazione struttura.

21. Salva l’interrogazione con il nome Edizione.

22. Modifica la query in modo da avere solo i dati Autore e Titolo, sempre per i soli libri con Anno Edizione 1995.

23. Ordina i record generati dalla query in ordine alfabetico di Autore.

24. Salva la query con il nome Autori.

25. Basandoti sulla query Autori genera un report, ordinato per Autore.

26. Estrai tutti i record, nei quali il cognome dell’autore comincia con la lettera C. Salva l’interrogazione come Cognome.

27. Elimina da questa query il campo ID Libro.

28. Salva la query con il nome Cognome1.

29. Salva tutti i file.

30. Chiudi il programma.

	Risposte MODULO 5 Test 5.1

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul pulsante START (AVVIO) poi Programmi/Microsoft Office/Microsoft ACCESS

	2
	Click su Database vuoto. Alla richiesta inserire il nome DIPENDENTI 

	3
	Doppio Click su Crea una tabella in visualizzazione struttura. Creare i campi richiesti scrivendo ilo nome nella casella NOME CAMPO e scegliendo nella casella TIPO DATI Testo per COGNOME e NOME, Data per DATA DI NASCITA, Numero per ANNI DI SERVIZIO, Valuta per STIPENDIO

	4
	Selezionare il Campo COGNOME ciccando sul bordo sinistro. Click sul pulsante CHIVE PRIMARIA(
[image: image39.png]


)

	5
	Click sul pulsante di chiusura della finestra. Alla richiesta di salvataggio confermare e digitare il nome DIPENDENTI

	6
	Click sul pulsante APRI (
[image: image40.png]G apri



)

	7
	Click nel campo e digitare i dati

	8
	Click in un campo COGNOME  oppure click sull’intestazione del campo COGNOME, poi click sul pulsante Ordinamento (
[image: image41.png]18



), oppure click sul menu RECORD/ORDINA/ORDINAMENTO CRESCENTE.

	9
	Click sul pulsante MASCHERE, poi doppio click su CREA UNA MASCHERA MEDIANTE UNA CREAZIONE GUIDATA. Click sul pulsante 
[image: image42.png]


 per inserire tutti i campi, poi click su AVANTI fino a chiusura della creazione.

	10
	Alla richiesta del nome inserire MASCHERA DIPENDENTI

	11
	Selezionare la maschera e click sul pulsante Struttura (
[image: image43.png]


), click sul pulsante ETICHETTA della finestra dei controlli (
[image: image44.png]


), disegnare nel campo INTESTAZIONE il controllo trascinando col mouse e digitre DIPENDENTI. Chiudere la struttura.

	12
	Selezionare la maschera MASCHERA DIPENDENTI, click sul pulsante APRI (
[image: image45.png]G apri



), click sul pulsante NUOVO RECORD (
[image: image46.png]


), inserire i dati.

	13
	Click su FILE/CHIUDI

	14
	Click su FILE/APRI. Cercare nella Cartella il file

	15
	Click sul pulsante TABELLE e poi sulla tabella LIBRI.

	16
	Click sul pulsante Struttura (
[image: image47.png]


).

	17
	Click sul bordo sinistro del campo ID Libro per selezionarlo, premere il tasto CANC (oppure MODIFICA/Elimina, oppure click col destro e poi ELIMINA).

	18
	Click sul primo campo, poi click su INSERISCI/RIGHE. Digitare il nome del campo e scegliere CONTATORE nel campo TIPO DATI.

	19
	Selezionare il campo creato ciccando sul bordo sinistro e poi click sul pulsante CHIAVE PRIMARIA (
[image: image48.png]


).

	20
	Click sul pulsante QUERY, doppio click su Crea una query in visualizzazione struttura. Aggiungere la tabella LIBRI selezionandola dall’elenco e ciccando sul pulsante AGGIUNGI. Trascinare uno alla volta tutti i campi della tabella LIBRI sulla struttura della query nella riga CAMPO. Digitare nella casella CRITERI della colonna Anno Edizione 1995..

	21
	Chiudere la query dal pulsante di chiusura e salvare col nome EDIZIONE .

	22
	Click sul pulsante Struttura (
[image: image49.png]


), tenendo premuto il tasto CTRL selezionare ciccando sul bordo superiore delle colonne, i campi superflui, quindi premere CANC.

	23
	Click nel campo AUTORE della riga ORDINAMENTO e scegliere CRESCENTE dall’elenco.

	24
	Click sul pulsante di chiusura. Digitare AUTORI alla richiesta del nome.

	25
	Click sul pulsante REPORT. Doppio click su Crea Report mediante una creazione guidata. Dall’elenco delle tabelle selezionare la query AUTORI. Click sul pulsante 
[image: image50.png]


 per aggiungere tutti i campi. Click su AVANTI fino alla scheda ORDINAMENTO. Qui selezionare AUTORE dall’elenco e lasciare CRESCENTE. Avanti fino alla fine.

	26
	Creare una query come nella domanda 20 Nel campo Autore della riga CRITERI digitare LIKE “C*” con gli apici. Chiudere e salvare la query col nome COGNOMI.

	27
	Riaprire la query come STRUTTURA. Selezionare il campo ID Libro ciccando sul bordo superiore. Premere CANC. Click su FILE/Salva con nome. Salvare col nome Cognome1.

	29
	Click su FILE/Salva

	30
	Click su FILE/ESCI


MODULO 5  Test 5.2
1. Apri l’applicazione di Data Base.

2. Crea un nuovo data base con il nome Magazzino, non utilizzare la creazione guidata.

3. Definisci la struttura di una tabella con cinque campi, utilizzando i relativi tipi di dati, distinguendone il tipo (testo, numero, data, …) e assegnando dimensioni adeguate ad ogni campo. I campi previsti sono i seguenti:

Codice prodotto

Prodotto

Quantità

Prezzo unitario


Tipo di prodotto (alimentari, detersivi, bibite, …) 

4. Definisci Codice prodotto come chiave di ricerca primaria.

5. Salva la tabella con il nome Magazzino.

6. Apri la tabella.

7. Inserisci due record completi nella tabella, muoviti tra i campi utilizzando il tasto di tabulazione.

8. Ordina la tabella per Prodotto.

9. Crea una maschera per l’inserimento dei dati, usando la funzione di autocomposizione.

10. Salva la maschera con il nome Maschera Magazzino.

11. Apri la struttura della maschera.

12. Aggiungi alla maschera una immagine prelevata da ClipArt.

13. Inserisci un nuovo record usando la maschera; spostati tra i campi usando il mouse.

14. Chiudi il Data Base salvando eventuali modifiche.

15. Apri il data base Libri, contenuto nella cartella Modulo5.

16. Trova il record con Autore: Tamaro S.

17. Annulla i campi Data Prestito e Data Rientro, selezionandoli con il mouse ed usando il tasto della tastiera.

18. Crea una query per estrarre tutti i record con Anno Edizione posteriore al 1990, usa la funzione autocomposizione query semplice.

19. Salva l’interrogazione con il nome Recenti.

20. Modifica la query in modo da avere solo i dati Autore, Titolo e Anno Edizione.

21. Ordina i record generati dalla query in ordine decrescente di Anno Edizione.

22. Salva l’interrogazione con il nome Lista.

23. Basandoti sulla query Lista genera un report, ordinato per Anno Edizione.

24. Applica un filtro per estrarre tutti i record che sono stati prestati all’utente 002.

25. Vai al record che ha come Titolo: Promessi sposi.

26. Correggi il titolo scrivendo I promessi sposi.

27. Ricerca, con la query opportuna, i duplicati sul campo Autore.

28. Salva la query con il nome Duplicati.

29. Salva tutti i file.

30. Chiudi il programma.

MODULO 5  Test 5.3
1. Apri l’applicazione di Data Base.

2. Crea un nuovo data base con il nome Nuovi Libri; utilizza la creazione guidata.

3. Definisci la struttura di una tabella con cinque campi, utilizzando i relativi tipi di dati, distinguendone il tipo (testo, numero, data, …) e assegnando dimensioni adeguate ad ogni campo. I campi previsti sono i seguenti:

Autore

Titolo

Editore

Anno di Edizione

Data di Acquisizione 
4. Definisci Autore come chiave di ricerca primaria (l’ipotesi è che esista un solo libro per Autore).

5. Salva la tabella con il nome Biblioteca.

6. Apri la tabella.

7. Inserisci due record nella tabella.

8. Ordina la tabella per Autore.

9. Crea una maschera per l’inserimento dei dati.

10. Salva la maschera con il nome Maschera Biblioteca.

11. Apri la struttura della maschera.

12. Modifica lo sfondo della maschera in modo che riproduca un muro in pietra.

13. Inserisci un nuovo record usando la maschera.

14. Chiudi il Data Base salvando eventuali modifiche.

15. Apri il data base Circolari, contenuto nella cartella Modulo5.

16. Apri la tabella Circolari.

17. Trova la circolare che ha Oggetto: Liste Fornitori.

18. Elimina tale record, usando il comando della barra dei menu.

19. Apri la struttura della tabella.

20. Aggiungi alla tabella un nuovo campo, denominato Riservata, del tipo Si/No.

21. Metti l’indicazione Si su alcuni record a tua scelta.

22. Crea una query per estrarre le circolari con data di pubblicazione compresa tra 1/7/99 e 2/2/00; usa la funzione di visualizzazione struttura.

23. Salva l’interrogazione con il nome di Pubblicazione.

24. Apri la tabella.

25. Inserisci una nuova circolare, con dati a tua scelta.

26. Crea una query per estrarre tutte le circolari emesse dall’ufficio EDP; usa la funzione visualizza struttura.

27. Salva l’interrogazione come Emissione.

28. Basandoti sulla query Emissione genera un report, con i record ordinati per data. Usa la funzione di autocomposizione.

29. Salva il report con il nome EDP.

30. Salva tutti i file.

31. Chiudi il programma.

32. Quali tra i seguenti criteri puoi utilizzare per estrarre tutti i record delle province di Milano e Pavia?

a. Milano and Pavia

b. Milano or Pavia

c. IN (Milano, Pavia)

MODULO 5  Test 5.4
1. Apri l’applicazione di Data Base.

2. Crea un nuovo data base con il nome Filiale; non utilizzare la creazione guidata.

3. Definisci la struttura di una tabella con cinque campi, utilizzando i relativi tipi di dati, distinguendone il tipo (testo, numero, data, …) e assegnando dimensioni adeguate ad ogni campo. I campi previsti sono i seguenti:

Cognome

Nome

Data di Nascita

Anni di Servizio

Conoscenza Inglese (Si/no) 
4. Definisci Cognome come chiave di ricerca primaria.

5. Salva la tabella con il nome Dipendenti.

6. Apri la tabella.

7. Inserisci due record nella tabella.

8. Ordina la tabella per Cognome.

9. Crea una maschera per l’inserimento dei dati.

10. Salva la maschera con il nome Dipendenti.

11. Inserisci un piè di pagina nel quale viene automaticamente inserita la data odierna.

12. Inserisci un nuovo record usando la maschera.

13. Chiudi il Data Base salvando eventuali modifiche.

14. Apri il data base Circolari, contenuto nella cartella Modulo5.

15. Apri la tabella Circolari.

16. Trova la circolare con ID Circolare: 060.

17. Correggi la data di pubblicazione di tale circolare, mettendo il nuovo valore 13/01/00.

18. Crea una query per estrarre tutti i record delle circolari pubblicate nel 2000; usa la funzione visualizza struttura.

19. Salva l’interrogazione con il nome Pubblicazione 2000.

20. Crea una maschera sulla base della query Pubblicazione  2000, usando la funzione di autocomposizione.

21. Metti a tale maschera l’intestazione Anno 2000.

22. Inserisci una immagine ClipArt appropriata.

23. Salva la maschera con il nome Circolari 2000.

24. Crea una query per estrarre tutte le circolari il cui oggetto comincia con la parola Controllo.

25. Salva l’interrogazione con il nome Oggetto.

26. Sulla base della query Oggetto genera un report, ordinato per Ufficio.

27. Salva il report con il nome Circolari.

28. Salva tutti i file.

29. Quali tra i seguenti criteri può essere utilizzato per selezionare una data dell’anno 2000
a. ?*/*/00

b. between #01/01/00# and #31/12/00#

c. >= 01/01/00 and <= 31/12/00

d. >= 01/01/00 or <= 31/12/00

e. between “01/01/00” and “31/12/00”

MODULO 6  Test 6.1

1. Apri il programma di presentazione.

2. Crea una nuova presentazione.

3. Scegli uno sfondo appropriato per tutte le diapositive.

4. Inserisci in alto a sinistra di tutte le diapositive un logo utilizzando una immagine di ClipArt.

5. Inserisci ai piedi di ogni diapositiva, al centro, la scritta “ECDL”.

6. Inserisci ai piedi di ogni diapositiva, sulla sinistra, la data.

7. Numera tutte le diapositive, senza usare lo schema della diapositiva.

8. Nella prima diapositiva inserisci una immagine di ClipArt

9. Sempre nella prima diapositiva inserisci la scritta “L’ECDL è un programma sostenuto dall’Unione Europea”.

10. Inserisci una nuova diapositiva.

11. Scegli il layout elenco puntato.

12. Nella seconda diapositiva inserisci il titolo “Programma”.

13. Sempre nella seconda diapositiva inserisci i sette moduli, evidenziati come elenco puntato: 

· Concetti di base della tecnologia dell’informazione

· Uso del computer e gestione dei file

· Elaborazione testi

· Foglio elettronico

· Basi di dati

· Presentazioni

· Reti informatiche

14. Inserisci una terza diapositiva.

15. Scegli il layout testo e clipart.

16. Nella terza diapositiva inserisci il titolo “Patente”.

17. Sempre nella terza diapositiva inserisci la scritta “Devono essere superati i sette esami presso un Test Center accreditato”.

18. Nella terza diapositiva inserisci una immagine ClipArt.

19. Stampa la presentazione con 3 diapositive per pagina.

20. Salva la presentazione con il titolo ECDL.

21. Apri la presentazione Impresa, contenuta nella cartella Modulo6.

22. Numera le diapositive, usando lo schema diapositiva.

23. Aggiungi a tutte le diapositive, ai piedi della pagina, la scritta RISERVATO.

24. Cambia il layout della prima diapositiva in modo che diventi una diapositiva di titolo.

25. Nell’organigramma della seconda diapositiva aggiungi S.Colombi come assistente al Direttore Generale.

26. Nella terza diapositiva aggiungi Sud con i seguenti dati:

1° Trim. 
2° Trim. 
3° Trim. 
4° Trim.

22,5 

30,6 

28,5 

26,2

27. Rigenera il relativo diagramma.

28. Cambia i colori delle barre.

29. In coda alla presentazione inserisci una nuova diapositiva.

30. Scegli il layout testo e clipart.

31. Copia in questa diapositiva l’immagine della diapositiva 6, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

32. Copia in questa diapositiva l’elenco della diapositiva 5, adeguandone le dimensioni; usa i comandi della barra dei menu.

33. Aggiungi in coda all’elenco la scritta Nuovi Investimenti.

34. Cambia l’orientamento della presentazione per ragioni di stampa.

35. Salva la presentazione con il titolo IMPRESAC.

36. Chiudi il programma di presentazione.

	Risposte MODULO 6 Test 6.1

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul pulsante START (AVVIO) poi Programmi/Microsoft Office/Microsoft POWER POINT

	2
	Click su Presentazione vuota. Click su OK dopo aver scelto il layout diapositiva vuota. 

	3
	Click su FORMATO/SFONDO e poi, dopo aver scelto il colore, click su Applica a tutte

	4
	Click su VISUALIZZA/Schema/Diapositiva. Click su INSERISCI/Immagine/Clipart

	5
	Click VISUALIZZA/Intestazione Piè di pagina. Digitare ACDL nella casella Piè di pagina. Click su Applica a tutte.

	6
	Click VISUALIZZA/Intestazione Piè di pagina. Spuntare la casella Data e ora e poi la casella Aggiorna automaticamente. Click sul pulsante Applica a tutte.

	7
	Click VISUALIZZA/Intestazione Piè di pagina. Spuntare la casella Numero Diapositiva. Click sul pulsante Applica a tutte.

	8
	Click su INSERISCI/Immagine/Clipart

	9
	Click su INSERISCI/Casella di testo. Disegnare la casella e digitare il testo.

	10
	Click su INSERISCI/Nuova diapositiva.

	11
	Selezionare il layout diapositiva Elenco puntato.

	12
	Click sulla casella del titolo e digitare il testo.

	13
	Click nella casella Elenco puntato e digitare i sette punti dell’elenco.

	14
	Click su INSERISCI/Nuova diapositiva.

	15
	Selezionare il layout Testo e clipart. Click su OK.

	16
	Click sulla casella del titolo e digitare il testo.

	17
	Click sulla casella di testo del testo e digitare.

	18
	Doppio click sulla casella della clipart e inserire una clipart.

	19
	Click su FILE/STAMPA. Dalla casella Stampa di.. scegliere Stampati. Nella casella Diapositive per pagine selezionare 3.

	20
	Click su FILE/SALVA. Digitare il nome e poi click sul pulsante Salva.

	21
	Doppio click sulla cartella Modulo6. Doppio click sul file IMPRESA. .

	22
	Click su VISUALIZZA/Schema/Diapositiva. Click nella casella Data e Ora. Click su INSERISCI/Data e ora. Scegliere un formato e click su OK. Click su CHIUDI

	23
	Click VISUALIZZA/Intestazione Piè di pagina. Digitare nella casella Piè di pagina il testo. Click sul pulsante Applica a tutte..

	24
	Selezionare la prima diapositiva agendo sui cursori oppure ciccando nella zona struttura. Click su FORMATO/Layout diapositiva. Selezionare Diapositiva titolo. Click su OK.

	25
	Doppio click sull’organigramma. Click sul pulsante Assistente. Click sulla casella Direttore generale. Digitare il nome nella casella aggiunta. Click su FILE/Aggiorna presentazione.

	26
	Click su MODIFICA/Oggetto grafico/Apri. Aggiungere la riga con i dati. 

	27
	Click su FILE/AGGIORNA. Click su Esci e torna alla presentazione.

	28
	Doppio click sulle barre. Cambiare i colori.

	29
	Click sull’ultima diapositiva. Click su INSERISCI/Nuova diapositiva.

	30
	Scegliere il layout Testo e clipart.

	31
	Clic sulla diapositiva 6. Click sulla clipart. Click sul pulsante Copia. Click sull’ultima diapositiva. Click sulla casella della clipart. Click sul pulsante incolla.

	32
	Click sulla diapositiva 5. Selezionare l’elenco col mouse. Click su MODIFICA/Copia. Click sull’ultima diapositiva. Click nella casella di testo. Click su MODIFICA/Incolla. Ridimensionare la casella trascinandola per le maniglie

	33
	Click sulla fine dell’elenco. Premere INVIO e digitare il testo.

	34
	Click su FILE/IMPOSTA PAGINA. Scegliere l’orientamento verticale. Click su OK

	35
	Click su FILE/SALVA CON NOME..Digitare il nome e poi click sul pulsante Salva.

	36
	Clck su FILE/ESCI


MODULO 6  Test 6.2

1. Apri il programma di presentazione.

2. Crea una nuova presentazione.

3. Scegli uno sfondo appropriato per tutte le diapositive.

4. Inserisci in alto a sinistra di tutte le diapositive la scritta Soc. NUOVAIMPIANTI.

5. Inserisci ai piedi di ogni diapositiva, sulla destra, la data.

6. Inserisci una nuova diapositiva.

7. Scegli il layout elenco puntato.

8. Nella prima diapositiva inserisci il seguente titolo: Soc. NUOVAIMPIANTI SpA

9. Inserisci il seguente testo:

· Capitale sociale: Lit. 1.000.000.000

· Sedi in Italia, Francia, Germania

· Dipendenti 600

· Fatturato 1999: Lit. 9.000.000 .

10. Imposta a 1.5 l’interlinea tra le varie voci.

11. Metti in grassetto i valori del capitale sociale e del fatturato, usando il pulsante della barra degli strumenti.

12. Applica un’ombreggiatura alla scritta Soc. NUOVAIMPIANTI SpA, usando il pulsante della barra degli strumenti.

13. Inserisci una nuova diapositiva.

14. Scegli il layout organigramma.

15. Nella seconda diapositiva inserisci il titolo ORGANIGRAMMA.

16. Inserisci la seguente struttura:

· G.Rossi Direttore Generale

· L.Verdi Direttore Amministrativo

· M.Bianchi Direttore Produzione

· S.Verdi Direttore Progettazione [1 punto]

17. Metti in posizione di assistente al Direttore Generale: R.Bruni Assistente.

18. Cambia il formato dei caratteri di G.Rossi facendoli diventare interamente maiuscoli, usando il comando della barra dei menu.

19. Inserisci una nuova diapositiva.

20. Scegli il layout elenco puntato.

21. Nella terza diapositiva inserisci il titolo ATTIVITÀ.

22. Nella parte testo inserisci le seguenti attività:

23. Progettazione e costruzione di:

· ponti

· edifici

24. Associa ad ognuna delle attività una appropriata immagine clipart.

25. Stampa la presentazione con 3 diapositive per pagina.

26. Salva la presentazione con il titolo NUOVAIMPIANTI.

27. Apri la presentazione ECDL1, contenuta nella cartella Modulo6.

28. Nella prima diapositiva cambia in blu il colore dei caratteri del titolo, usando il tasto destro del mouse.

29. Visualizza la pagina note.

30. Aggiungi nelle note per l’oratore la seguente frase: “Spiegare gli obiettivi del primo modulo”.

31. Aggiungi un bordo blu tratteggiato intorno all’immagine della diapositiva 8, usando le funzioni della barra dei menu.

32. Scambia le posizioni delle diapositive 7 e 8, usando il trascinamento con il mouse.

33. Cancella l’immagine della diapositiva 11, usando il tasto della tastiera.

34. Usa la funzione di controllo ortografico, utilizzando il comando della barra dei menu.

35. Rimpicciolisci l’immagine della diapositiva 22.

36. Metti in grassetto la scritta tecnologia utilizzata della diapositiva 22, utilizzando il pulsante della barra degli strumenti.

37. Nascondi la diapositiva 17.

38. Salva la presentazione con il nome ECDL1C.

39. Chiudi il programma di presentazione.

MODULO 6  Test 6.3
1. Apri il programma di presentazione.

2. Crea una nuova presentazione.

3. La prima diapositiva deve essere del tipo elenco puntato. Seleziona il layout adatto.

4. Seleziona la casella di testo del titolo e inserisci la scritta FORMAZIONE Srl.

5. Scegli uno sfondo appropriato per tutte le diapositive.

6. Inserisci ai piedi di ogni diapositiva la scritta Soc. FORMAZIONE Srl.

7. Cambia in Arial il tipo di caratteri del titolo.

8. Senza usare il tasto destro del mouse cambia in blu il colore dei caratteri della casella del titolo; usa la funzione della barra dei menu.

9. Aggiungi un effetto di animazione in modo che i caratteri compaiano uno alla volta provenendo da destra.

10. Nella diapositiva inserisci i seguenti dati:

Capitale sociale: Lit. 100.000.000

Sedi in Milano, Roma, Bologna

Fatturato 1999: Lit. 900.000 [1 punto]

11. Inserisci sotto il titolo un rettangolo.

12. Colora in rosso l’interno del rettangolo.

13. Inserisci ai piedi di ogni diapositiva, sulla sinistra, la data.

14. Senza usare lo schema della diapositiva, inserisci ai piedi di ogni diapositiva, in basso a destra, la numerazione.

15. Inserisci la seconda diapositiva.

16. Scegli il layout testo e clipart.

17. Nella seconda diapositiva inserisci il titolo CORSI.

18. Inserisci il seguente testo:

Informatica

ECDL

Office avanzato

Linguaggi di programmazione

19. Inserisci nella seconda diapositiva una immagine adeguata.

20. Visualizza il formato pagina note, mediante il pulsante presente sullo schermo.

21. Aggiungi nelle note per l’oratore della seconda diapositiva la seguente scritta: sottolineare l’importanza dell’ECDL.

22. Inserisci una nuova diapositiva.

23. Scegli il layout grafico.

24. Nella terza diapositiva inserisci il titolo ALLIEVI.

25. Inserisci il diagramma a barre verticali corrispondente alla seguente tabella:

Anno 
Allievi

1997
1300

1998 
1460

1999 
1715

26. Applica a tutte le diapositive l’effetto di transizione apertura verticale. Utilizza l’apposito comando del menu.

27. Salva la presentazione con il titolo FORMAZIONE.

28. Apri la presentazione ECDL1, contenuta nella cartella Modulo6.

29. Nella diapositiva 4 applica l’ombreggiatura alla scritta Information Technology.

30. Cambia la posizione delle figure della diapositiva 9, trascinandola con il mouse.

31. Nella diapositiva 10 aggiungi una piccola casella di testo con la scritta Lap Top vicino alla figura.

32. Copia l’immagine della diapositiva 12 nella diapositiva 13, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

33. Cambia il tipo dei punti nell’elenco puntato della diapositiva 17.

34. Cancella l’immagine della diapositiva 24, usando il comando della barra dei menu.

35. Applica uno sfondo chiaro a tutte le diapositive.

36. Salva la presentazione con il nome ECDL2.
37. Chiudi il programma di presentazione.

MODULO 6  Test 6.4
1. Apri il programma di presentazione.

2. Crea una nuova presentazione.

3. Applica un disegno di sfondo comune a tutte le diapositive.

4. Inserisci a piè pagina, in tutte le diapositive, la scritta Laboratori Riuniti.

5. Inserisci ai piedi di ogni diapositiva, sulla destra, la data.

6. Inserisci la prima diapositiva.

7. Scegli il layout elenco puntato.

8. Seleziona la casella testo.

9. Inserisci i seguenti dati:

Attività di Ricerca e Sviluppo

· Chimica

· Fisica

· Informatica [1 punto]

10. Inserisci nella diapositiva tre immagini appropriate.

11. Inserisci la scritta Attività di Sviluppo in una casella di testo.

12. Inserisci una seconda diapositiva.

13. Inserisci una terza diapositiva.

14. Scegli il layout solo titolo.

15. Nella terza diapositiva inserisci il titolo SINERGIA.

16. Nella terza diapositiva inserisci il seguente schema:

17. Crea un effetto di animazione in modo che le tre scritte appaiano una alla volta provenienti da destra.

18. Stampa la presentazione con 2 diapositive per pagina.

19. Salva la presentazione con il titolo LABORATORI.

20. Apri la presentazione Firma digitale, contenuta nella cartella Modulo6.

21. Togli la scritta firma digitale dalla prima diapositiva, usando il comando della barra dei menu.

22. Cambia il layout della prima diapositiva in modo che diventi una diapositiva di titolo.

23. Cambia in Verdana il carattere del titolo, utilizzando i pulsanti della barra degli strumenti.

24. Nella diapositiva 2 cambia in rosso il colore all’interno dell’ellissi centrale, usando gli appositi

25. pulsanti della barra degli strumenti.

26. Cancella una delle immagini della diapositiva 3, usando il tasto della tastiera.

27. Cambia il tipo di freccia nella diapositiva 4, usando i pulsanti della barra degli strumenti.

28. Copia l’immagine della diapositiva 16 in una nuova diapositiva, usando i comandi della barra dei menu.

29. Elimina la diapositiva 16, usando il comando della barra dei menu.

30. Applica a tutte le diapositive l’effetto di transizione dissolvenza.

31. Salva la presentazione con il nome Firma.

32. Chiudi il programma di presentazione.

MODULO 7 Test 7.1

1. Apri il programma di navigazione sul Web.

2. Senza utilizzare i comandi a menu, apri la URL http://www.aicanet.it.
3. Naviga sino alla pagina ecdlnews, usando i collegamenti ipertestuali disponibili.

4. Seleziona con il tasto destro del mouse l’indice degli argomenti e copialo nel file Risposta1, contenuto nella cartella Modulo7.

5. Copia nel file Risposta1 l’URL della pagina aperta.

6. Ritorna alla home page del browser.

7. Inserisci l’indirizzo della home page nel file Risposta1 e salva.

8. Accedi ad un motore di ricerca.

9. Effettua una ricerca utilizzando la parola chiave ECDL.

10. Seleziona tra i siti, risultanti dalla ricerca, una pagina con informazioni relative all’ECDL.

11. Scrivi l’indirizzo di tale pagina nel file Risposta1, senza usare i comandi a menu, e salva.

12. Perfeziona la ricerca in modo da selezionare i siti che parlano di ECDL e che si trovano in Lombardia.

13. Devi effettuare una ricerca sugli alberghi in provincia di Sondrio. Quale delle seguenti espressioni di ricerca dà il maggior numero di risposte valide:

a. Alberghi or Sondrio

b. Alberghi in Sondrio

c. Alberghi and Sondrio

d. Sondrio and (Alberghi or Albergo)

14. Vai alla pagina http://education.mondadori.it

15. Usa il tasto destro del mouse per copiare l’immagine del logo nel file Risposta1 e salva.

16. Salva la pagina come Prova1.txt nella cartella Modulo7.

17. Chiudi tutte le applicazioni aperte.

18. Chiudi il browser.

19. Apri il programma di posta elettronica.

20. Apri la cartella di posta in arrivo.

21. Prepara un messaggio di posta elettronica con il seguente testo: Messaggio di prova (1 punto)

22. Compila il destinatario del messaggio (con l’indirizzo di un tuo interlocutore) e l’oggetto: prova.

23. Allega al messaggio il file Allegato, contenuto nella cartella Modulo7, usando il pulsante della barra degli strumenti.

24. Invia il messaggio.

25. Stampa una copia del messaggio.

26. Prepara un nuovo messaggio per un altro destinatario.

27. Inserisci l’oggetto: Nuovo messaggio.

28. Copia il primo periodo del file Allegato e invia.

29. Apri la tua cartella di posta in arrivo.

30. Seleziona nella cartella di posta in arrivo uno dei messaggi presenti.

31. Aggiungi la scritta sono d’accordo e invia la risposta o memorizzala nella cartella della posta in uscita.

32. Aggiungi la scritta per tua conoscenza.

33. Inoltra lo stesso messaggio ad un altro interlocutore.

34. Chiudi il programma di posta elettronica.

[image: image51]
	Risposte MODULO 7 Test 6.1

	Domanda
	Risposta-Esecuzione

	1
	Click sul pulsante START (AVVIO) poi Programmi/Internet Explorer

	2
	Digitare l’indirizzo nella casella Indirizzo e premere INVIO. 

	3
	Click sul collegamento ipertestuale ecdlnews

	4
	Selezionare col sinistro del mouse il testo, click col destro e poi click su COPIA. Doppio click sulla cartella Modulo7 (se non è visibile attivarla dalla barra delle applicazioni). Doppio click sul file Risposte1. Click col destro nel punto di inserimento. Click su Incolla.

	5
	Selezionare l’indirizzo nella casella dell’Indirizzo. Click col destro e poi click su Copia. Aprire il file Risposte1. Click col destro e poi click su Incolla.

	6
	Click sul pulsante Home (
[image: image52.png]


).

	7
	Selezionare l’indirizzo nella casella dell’Indirizzo. Click col destro e poi click su Copia. Aprire il file Risposte1. Click col destro e poi click su Incolla.

	8
	Digitare nella casella dell’indirizzo www.google.it e premere INVIO

	9
	Nella casella Cerca digitare ECDL. Click sul pulsante Cerca.

	10
	Selezionare col mouse l’indirizzo. Click col destro e poi Copia

	11
	Selezionare dalla barra delle applicazioni il file Risposte. Click col destro e poi Incolla

	12
	Digitare nella casella Cerca “ECDL and Lombardia”. Click sul pulsante Cerca

	13
	d).

	14
	Digitare nella casella dell’indirizzo “http://education.mondadori.it”. Premere INVIO

	15
	Click col destro sull’immagine. Click su Copia. Aprire il file Risposte dalla barra delle applicazioni. Click col destro e quindi Incolla. Click su FILE/Salva

	16
	Click su FILE/Salva con nome. Aprire la cartella Modulo7. Click sulla casella Tipo di File. Selezionare Testo. Click sul pulsante SALVA.  

	17
	Click sul pulsante di chiusura di tutte le applicazioni aperte..

	18
	Click sul pulsante di chiusura del Browser.

	19
	Click sull’icona di Outlook Express della barra di Avvio veloce oppure su AVVIO/Programmi/Outlook Express.

	20
	Click sulla cartella Posta in arrivo.

	21
	Click sul pulsante Nuovo Messaggio. Digitare nella zona messaggio “Messaggio di prova”.

	22
	Click nella casella A:, digitare “Fernando.Carla@tin.it” senza apici. Click nella casella Oggetto. Digitare “Prova”.

	23
	Click sul pulsante Allega (quello con l’icona della clips). Selezionare la cartella Modulo7 e quindi il file Allegato. Click su Allega.

	24
	Click sul pulsante INVIA.

	25
	Click su File/Stampa oppure (se il messaggio non è aperto) click su Posta in uscita. Selezionare il messaggio e quindi click sul pulsante Stampa.

	26
	Click su Nuovo Messaggio. Scrivere nella casella A: un indirizzo (ad esempio Pinco@tin.it

	27
	Click nella casella Oggetto e digitare “Nuovo messaggio”.

	28
	Selezionare e aprire con doppio click il file Allegato. Selezionare il testo. Click col destro e poi Copia. Tornare al messaggio dalla barra delle applicazioni. Click nella zona del testo, quindi click col destro e poi Incolla. Click su INVIA.

	29
	Click Posta in arrivo..

	30
	Selezionare un messaggio. 

	31
	Click su Rispondi. Aggiungere il testo Sono d’accordo. Click su INVIA 

	32
	Aprire di nuovo il messaggio. Click su INOLTRA. Digitare Per tua conoscenza 

	33
	Click INVIA.

	34
	Click su FILE/Esci


MODULO 7 Test 7.2
1. Apri il programma di navigazione sul Web.

2. Senza usare i comandi a menu, apri la URL http://www.mondadori.com.

3. Naviga sino alla pagina Novità Libri.

4. Copia l’immagine di un libro nel file Risposta2, contenuto nella cartella Modulo7.

5. Ritorna alla home page del browser.

6. Inserisci l’indirizzo della home page nel file Risposta2 e salva.

7. Accedi ad un motore di ricerca.

8. Effettua una ricerca utilizzando la parola chiave Viaggi.

9. Seleziona tra i siti, risultanti dalla ricerca una pagina con informazioni relative ai viaggi aerei.

10. Scrivi l’indirizzo di tale pagina nel file Risposta2 e salva.

11. Perfeziona la ricerca in modo da selezionare i siti che parlano di Viaggi e che hanno come meta la Spagna e scrivi il nome di un sito nel file Risposta2.

12. Vai alla pagina http://www.aicanet.it/ecdlnews.

13. Usa il tasto destro del mouse per copiare l’immagine del tasto di torna alla pagina ECDL nel file Risposta1 e salva; l’immagine si trova alla fine della pagina.

14. Salva la pagina come Prova2.txt nella cartella Modulo7.

15. Chiudi tutte le applicazioni aperte.

16. Chiudi il browser.

17. Apri il programma di posta elettronica.

18. Prepara un messaggio di posta elettronica con il seguente testo: Allego i criteri di valutazione.

19. Compila i destinatari del messaggio (con l’indirizzo di un due tuoi interlocutori) e l’oggetto: ECDL.

20. Allega al messaggio il file Allegato, contenuto nella cartella Modulo7; usa il comando della barra dei menu.

21. Invia il messaggio.

22. Stampa una copia del messaggio.

23. Registra una copia del messaggio su disco come file MESS2.PRN.

24. Prepara un nuovo messaggio per un altro destinatario.

25. Inserisci l’oggetto: Messaggio 2.

26. Copia il titolo del documento Allegato e invia.

27. Apri la tua cartella di posta in arrivo.

28. Seleziona nella cartella di posta in arrivo uno dei messaggi presenti.

29. Aggiungi la scritta sono d’accordo, togli il testo del messaggio originale e invia la risposta.

30. Aggiungi la scritta per tua conoscenza.

31. Inoltra lo stesso messaggio ad un altro interlocutore.

32. Chiudi il programma di posta elettronica.

MODULO 7 Test 7.3
1. Apri il programma di navigazione sul Web.

2. Apri la URL http://www.mondadori.com; usa il comando della barra dei menu.

3. Naviga sino alla pagina Novità.

4. Copia la recensione di un libro nel file Risposta3, contenuto nella cartella Modulo7.

5. Ritorna alla home page del browser.

6. Inserisci l’indirizzo della home page nel file Risposta3 e salva.

7. Accedi ad un motore di ricerca, ed effettua una ricerca utilizzando la parola chiave diving.

8. Seleziona tra i siti, risultanti dalla ricerca, una pagina con informazioni relative ai centri diving.

9. Scrivi l’indirizzo di tale pagina nel file Risposta3 e salva.

10. Perfeziona la ricerca in modo da selezionare i siti che parlano di diving e che si trovano in Liguria.

11. Vai al sito http://education.mondadori.it.

12. Copia una delle immagini nel file Risposta3 e salva; usa il comando della barra dei menu.

13. Salva la pagina come prova3.txt nella cartella Modulo7.

14. Chiudi tutte le applicazioni aperte.

15. Chiudi il browser.

16. Apri il programma di posta elettronica.

17. Prepara un messaggio di posta elettronica con il seguente testo: Invio due allegati (1 punto)

18. Compila il destinatario del messaggio (con l’indirizzo di un tuo interlocutore) e l’oggetto: verifica.

19. Allega al messaggio il file Allegato, contenuto nella cartella Modulo7, ed un file qualsiasi di un’altra cartella.

20. Invia il messaggio.

21. Stampa una copia del messaggio.

22. Registra una copia del messaggio su disco come file MESS3.PRN.

23. Inserisci l’oggetto: Nuovo messaggio.

24. Copia il testo del messaggio precedente e invia.

25. Apri la tua cartella di posta in inviata.

26. Seleziona nella cartella di posta inviata un messaggio presente.

27. Aggiungi la scritta ho preso visione.

28. Invia il messaggio ad un altro interlocutore.
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