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Bologna, Policlinico di Sant’Orsola

TEST PROVA DI IDONEITA’1

Per vedere le date di modifica di tutti i file contenuti in una cartella ?

Clicco con il tasto destro su un punto vuoto e dal menu contestuale clicco su Aggiorna
Seleziono tutti 1 File e dalla barra dei menu, clicco su File Proprieta

Dalla barra dei menu, clicco su Visualizza — Dettagli

Clicco sul comando Livello Superiore

Se dopo aver digitato un dato su una cella di un foglio EXCEL, premi il tasto invio. Che cosa
succede ?

I1 dato viene inviato per posta elettronica

Confermi il dato immesso e viene attivata la cella sottostante
Il dato viene inviato al desktop ]
Confermi il dato immesso e rimane attiva la stessa cella

Trova il modo corretto in WORD per inserire un NUOVO PARAGRAFO scegliendo tra le
definizioni seguenti :

Premendo INVIO e cominciando a digitare il nuovo Paragrafo.
Click su FORMATO-PARAGRAFO e selezionando le impostazioni desiderate.
Click su FORMATO-CARATTERE e selezionando le impostazioni desiderate.

Premendo il Tasto SHIFT e facendo doppio clic in un punto qualsiasi del paragrafo di testo.
Per inserire in un documento WORD un disegno memorizzato in un file del disco occorre:
Scegliere Inserisci / Segnalibro e indicare il nome del file contenente il disegno

Scegliere Inserisci / Casella di testo e indicare il nome del file contenente il disegno

Scegliere Inserisci / Immagine / WordArt e indicare il nome del file contenente il disegno
Scegliere Inserisci / Immagine / Da file e indicare il nome del file contenente il disegno
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