PROVA N. 3

WORD

Copiare il testo seguente e formattarlo secondo le indicazioni che seguono.
La Commissione europea è una delle principali istituzioni dell'Unione europea, suo organo esecutivo e promotrice del processo legislativo. È composta da un delegato per stato membro: a ciascun delegato è tuttavia richiesta la massima indipendenza dal governo nazionale che lo ha indicato.

La Commissione rappresenta e tutela gli interessi dell'Unione europea nella sua interezza; avendo il monopolio del potere di iniziativa legislativa, propone l'adozione degli atti normativi comunitari, la cui approvazione ultima spetta al Parlamento europeo e al Consiglio dell'Unione Europea.
La Commission européenne, installée à Bruxelles dans l'édifice du Berlaymont, est, avec le Conseil de l'Union européenne et le Parlement européen, l'une des principales institutions de l'Union européenne. Instituée par le Traité de Rome de 1957 (articles 155 à 163), elle est composée d'un commissaire par État membre, soit 27 commissaires. Son président actuel est le portugais José Manuel Durão Barroso depuis novembre 2004. Il a été réinvesti pour un second mandat en 2009.

Operazioni da svolgere:

1. Formattare tutto il testo con carattere Verdana 11 e allinearlo a sinistra.

2. Aggiungere sopra il testo il titolo COMMISSIONE EUROPEA, centrarlo e sottolinearlo con una linea ondulata.
3. Sottolineare la seconda frase del primo paragrafo e portare il carattere a 13 punti.

4. Inserire nel piè di pagina la numerazione automatica della pagina e allinearla a destra.
5. Spostare la prima riga del secondo paragrafo con una tabulazione sinistra a 2,3 cm.
6. Applicare a tutto il testo un’interlinea doppia.

7. Impostare la pagina in orizzontale.

Al termine, salvare il file su pen drive con il nome PROVAWORD
PROVA N. 3

EXCEL
Aprire il file PROVAEXCEL e svolgere le seguenti operazioni:

1. Allineare il contenuto di tutte le celle centrandolo sia orizzontalmente che verticalmente.

2. Inserire nelle celle con sfondo grigio le formule per calcolare:

	a. SUPERFICIE MEDIA 

b. NUMERO DI LAGHI IN CANADA

c. NUMERO TOTALE DI LAGHI

d. SUPERFICIE MASSIMA


	3. Formattare la cella B15 come numero con 2 cifre decimali.

4. Mettere la tabella in ordine alfabetico per NOME LAGO.

5. Utilizzare la Formattazione Condizionale nella  colonna della superficie, colorando in rosso i valori minori di 30.000  e in verde quelli maggiori di 80.000.

6. Creare sullo stesso foglio un istogramma con nomi lago e superficie, in modo che tabelle e grafico occupino una sola pagina.



 Al termine, salvare il file su pen drive con il nome PROVAEXCEL 

