[bookmark: _Toc491789356]Soluzioni Test di verifica e-book Microsoft Word 2016 – Corso base
Test di verifica – Capitolo 1
Domanda n°1: Quale di queste procedure è corretta per l’avvio di Microsoft Word? (Selezionare due risposte)
A. Word può essere avviato tramite il Pannello di controllo del sistema operativo
B. Word può essere avviato dal menu Start del sistema operativo
C. Word può essere avviato dalla cartella Utente del sistema operativo
D. Word può essere avviato tramite la creazione di un’icona di collegamento al Desktop
Domanda n°2: Quale componente dell’interfaccia grafica di Word offre informazioni sul numero di pagine e parole che compongono il documento?
A. Area del documento
B. Barra di stato
C. Barra multifunzione
D. Barra del titolo
Domanda n°3: Quale componente dell’interfaccia grafica consente l’accesso alla guida di Word?
A. Barra di accesso rapido
B. Barra multifunzione
C. Casella Aiutami
D. Barra di stato
Domanda n°4: Le impostazioni di salvataggio dei documenti di Word:
A. possono essere modificate tramite la finestra Opzioni di Word
B. possono essere modificate tramite il Pannello di controllo del sistema operativo
C. possono essere modificate tramite la pagina Salva della finestra Backstage
D. Non possono essere modificate
Domanda n°5: Quale tasto o combinazione di tasti posiziona il punto di inserimento alla fine del documento?
A. fine
B. ctrl + pagina giù
C. ctrl + fine
D. alt + fine
Domanda n°6: Qual è la visualizzazione predefinita di Microsoft Word?
A. Normale
B. Modalità di lettura
C. Struttura
D. Layout di stampa


Test di verifica – Capitolo 2
Domanda n°1: Qual è il formato predefinito di Microsoft Word?
A. .doc
B. .txt
C. .pdf
D. .docx
Domanda n°2: Quale pagina della finestra Backstage permette di accedere ai modelli di Microsoft Word 2016?
A. Apri
B. Documenti
C. Nuovo
D. Modelli


Test di verifica – Capitolo 3
Domanda n°1: Quale combinazione di tasti permette di selezionare l’intero contenuto del documento?
A. ctrl + a
B. ctrl + s
C. ctrl + o
D. ctrl + t
Domanda n°2: Per selezionare rapidamente una parola è sufficiente: 
A. fare clic su di essa
B. fare clic su di essa con il tasto destro del mouse
C. fare doppio clic su di essa
D. fare triplo clic su di essa
Domanda n°3: Quale scheda della barra multifunzione contiene il comando che consente la ricerca e sostituzione del testo?
A. Riferimenti
B. Revisione
C. Visualizza
D. Home
Domanda n°4: Quale combinazione di tasti permette di copiare il testo?
A. ctrl + x
B. ctrl + v
C. ctrl + c
D. ctrl + m
Domanda n°5: Quali di questi tasti eliminano il testo? (Selezionare due risposte)
A. shift (maiusc)
B. backspace
C. alt
D. canc


Test di verifica – Capitolo 4
Domanda n°1: La formattazione del testo incide:
A. sui contenuti del documento
B. sulle impostazioni di salvataggio
C. sull’aspetto del documento
D. sulla visualizzazione del documento
Domanda n°2: Qual è il font predefinito di Microsoft Word?
A. Calibri
B. Arial
C. Calibri Light
D. Times New Roman
Domanda n°3: La combinazione di tasti ctrl + i:
A. applica lo stile carattere Sottolineato
B. applica lo stile carattere Corsivo
C. applica lo stile carattere Grassetto
D. applica contemporaneamente gli stili carattere Grassetto e Corsivo
Domanda n°4: Quale comando permette di applicare un colore al testo?
A. Colore testo
B. Colore evidenziatore testo
C. Colore carattere
D. Sfondo
Domanda n°5: Quali, tra le procedure indicate, sono corrette per convertite i caratteri di un testo in lettere maiuscole? (Selezionare due risposte)
A. utilizzare il pulsante Maiuscole/minuscole
B. utilizzare il pulsante Aumenta dimensioni carattere
C. applicare l’effetto Apice
D. selezionare l’effetto Tutto maiuscole
Domanda n°6: L’effetto pedice:
A. colloca il carattere selezionato in una posizione più alta rispetto alla linea del testo riducendone la dimensione
B. colloca il carattere selezionato in una posizione più bassa rispetto alla linea del testo riducendone la dimensione
C. colloca il carattere selezionato in una posizione più bassa rispetto alla linea del testo aumentandone la dimensione
D. riduce solamente la dimensione del carattere selezionato
Domanda n°7: Il pulsante Copia formato:
A. copia il contenuto della selezione
B. copia sia il contenuto che la formattazione della selezione
C. ripristina la formattazione predefinita di Microsoft Word
D. copia la formattazione della selezione

Domanda n°8: Il pulsante Cancella tutta la formattazione: 
A. rimuove sia i contenuti che la formattazione del testo selezionato
B. rimuove solo gli stili carattere applicati al testo
C. ripristina la formattazione predefinita di Microsoft Word mantenendo i contenuti della selezione
D. reimposta solo il font e la dimensione predefinita


Test di verifica – Capitolo 5
Domanda n°1: Quale, tra queste, non è una formattazione che può essere applicata tramite i comandi presenti nel gruppo Paragrafo della scheda Home?
A. l’applicazione di un bordo
B. il colore carattere del testo
C. la regolazione dell’interlinea
D. l’allineamento del testo
Domanda n°2: Quale comando, collocato nel gruppo Paragrafo, consente di visualizzare i segni di fine paragrafo?
A. Visualizza tutto
B. Mostra paragrafo
C. Mostra tutto
D. Visualizza paragrafo
Domanda n°3: Un’interruzione di riga:
A. manda a capo il testo iniziando un nuovo paragrafo
B. manda a capo il testo senza iniziare un nuovo paragrafo
C. sposta il testo nella pagina successiva
D. sposta il testo nella successiva pagina pari
Domanda n°4: Quale tipo di allineamento è indicato per l’inserimento di una data?
A. Allinea a destra
B. Allinea a sinistra
C. Allinea al centro
D. Giustifica
Domanda n°5: Quale indentazione permette di rientrare le righe di un paragrafo rispetto al margine sinistro ad eccezione della prima riga?
A. Rientro sinistro
B. Rientro destro
C. Rientro prima riga
D. Rientro sporgente
Domanda n°6: Il pulsante Sfondo:
A. applica un colore di sfondo al testo selezionato
B. modifica il colore carattere dell’intero paragrafo
C. applica un colore di sfondo al paragrafo previa applicazione di un bordo
D. applica un colore di sfondo al paragrafo
Domanda n°7: L’interlinea:
A. regola la distanza tra i paragrafi del documento
B. modifica la distanza tra le righe di testo che compongono l’intero documento
C. regola la distanza tra le righe di testo all’interno di un paragrafo
D. modifica la distanza tra il paragrafo in cui è posizionato il punto di inserimento e quello precedente

Domanda n°8: Per interrompere la prosecuzione di un elenco quale azione bisogna eseguire? 
A. premere la combinazione di tasti alt + invio
B. premere due volte il tasto invio 
C. premere la combinazione tasti ctrl + invio
D. premere il tasto invio
Domanda n°9: Quale, tra queste, non è un tipo di tabulazione? 
A. tabulazione giustificata
B. tabulazione allineata al centro 
C. tabulazione sinistra
D. tabulazione decimale


Test di verifica – Capitolo 6
Domanda n°1: Qual è lo stile predefinito di Microsoft Word?
A. Nessuno 
B. Normale
C. Titolo
D. Paragrafo
Domanda n°2: Quali stili permettono di spostarci rapidamente da un punto all’altro del documento utilizzando il riquadro di spostamento?
A. Normale, Titolo, Sottotitolo
B. Enfasi corsivo, Enfasi intensa, Enfasi grassetto
C. Titolo1, Titolo 2, Titolo 3
D. Riferimento delicato, Riferimento intenso


Test di verifica – Capitolo 7
Domanda n°1: In quale scheda della barra multifunzione si trova il comando che permette di creare le tabelle?
A. File
B. Inserisci
C. Home
D. Layout
Domanda n°2: In una tabella quale tasto o combinazione di tasti colloca il punto di inserimento nella precedente cella a sinistra?
A. maiusc (o shift) + tab
B. alt + tab
C. tab
D. ctrl + tab
Domanda n°3: Qual è il nome dell’elemento che permette di selezionare l’intera tabella?
A. Seleziona tabella
B. Riquadro di spostamento
C. Seleziona tutto
D. Casella di spostamento
Domanda n°4: Quale gruppo della scheda contestuale Layout apporta modifiche alla struttura di una tabella?
A. Modifica struttura
B. Dimensioni cella
C. Righe e colonne
D. Struttura
Domanda n°5: In quale scheda sono collocati i pulsanti che consentono di allineare il testo presente nelle celle in senso orizzontale e verticale?
A. Home
B. Progettazione
C. Inserisci
D. Layout
Domanda n°6: Quale gruppo della scheda contestuale Layout può modificare la dimensione di righe e colonne?
A. Dimensioni cella
B. Righe e colonne
C. Tabella
D. Disegno


Domanda n°7: Per allineare una tabella:
A. bisogna selezionarla e agire sui pulsanti di allineamento presenti nel gruppo Allineamento della scheda Layout
B. bisogna selezionarla e agire sui pulsanti di allineamento presenti nel gruppo Paragrafo della scheda Home
C. è sufficiente posizionare il punto di inserimento in una cella qualsiasi e agire nella sezione Allineamento della finestra Proprietà tabella
D. bisogna posizionare il punto di inserimento in una cella qualsiasi e agire sulla casella Allineamento della finestra Paragrafo
Domanda n°8: Qual è il nome della scheda contestuale che permette di applicare una formattazione alla tabella? 
A. Progettazione
B. Revisione
C. Layout
D. Home



Test di verifica – Capitolo 8
Domanda n°1: Quale scheda della barra multifunzione consente di includere elementi grafici in un documento di Word?
A. Home
B. Layout
C. Progettazione
D. Inserisci
Domanda n°2: Quale comando permette di disegnare elementi come cerchi, quadrati o rettangoli?
A. Forme
B. SmartArt
C. Oggetto
D. Disegni
Domanda n°3: Quali schede vengono visualizzate nella barra multifunzione quando un elemento grafico SmarArt è selezionato?
A. Formato e Layout
B. Progettazione e Formato
C. Modifica e Layout
D. Progettazione e Layout
[bookmark: _GoBack]Domanda n°4: Quale comando della scheda Formato permette di regolare la saturazione e la tonalità di un’immagine?
A. Correzioni
B. Effetti immagine
C. Colore
D. Effetti artistici


Test di verifica – Capitolo 9
Domanda n°1: In quale scheda della barra multifunzione sono collocati i comandi che consentono di impostare l’orientamento della pagina e le dimensioni della carta?
A. Visualizza
B. Progettazione
C. Home
D. Layout
Domanda n°2: Quali, tra queste, sono le misure predefinite dei margini?
A. Superiore: 2,5 cm - Inferiore: 2,5 cm - Sinistro: 2 cm - Destro: 2 cm
B. Superiore: 2 cm - Inferiore: 2,5 cm - Sinistro: 2 cm - Destro: 2 cm
C. Superiore: 2,5 cm - Inferiore: 2 cm - Sinistro: 2 cm - Destro: 2 cm
D. Superiore: 2 cm - Inferiore: 2 cm - Sinistro: 2,5 cm - Destro: 2,5 cm
Domanda n°3: Intestazione e piè di pagina consentono di inserire informazioni:
A. nella parte superiore e inferiore del documento
B. ai lati del documento
C. solo nella parte superiore del documento
D. solo nella parte inferiore del documento 
Domanda n°4: Come vengono evidenziati gli errori ortografici in Word?
A. con una linea ondulata di colore blu
B. con una linea ondulata di colore rosso
C. con una linea ondulata di colore verde
D. con una linea ondulata di colore giallo
Domanda n°5: L’anteprima di stampa: 
A. agevola la navigazione tra i titoli del documento
B. è in grado di individuare e segnalare le anomalie di formattazione presenti nelle pagine
C. è utile per verificare l’aspetto finale del documento 
D. visualizza il numero totale delle pagine che compongono il documento
Domanda n°6: Quale, tra queste, non rientra tra le impostazioni di stampa?
A. Fascicola copie
B. Interlinea
C. Margini
D. Dimensioni


Test di verifica – Capitolo 10
Domanda n°1: Quali sono gli elementi principali del processo di stampa unione? (Selezionare due risposte)
A. Documento principale
B. Documento secondario
C. Sorgente interna
D. Origine dati
Domanda n°2: Quale scheda della barra multifunzione permette di avviare e concludere il processo di stampa unione?
A. Progettazione
B. Lettere
C. Revisione
D. Riferimenti
Domanda n°3: Quale, tra questi, non può essere utilizzato come origine dati in un processo di stampa unione?
A. un foglio di lavoro di Microsoft Excel
B. un database di Microsoft Access
C. un elenco contatti visualizzato in un file grafico
D. un elenco contatti di Microsoft Outlook 
Domanda n°4: Quali simboli permettono di distinguere i campi unione dal testo fisso del documento?
A. le parentesi tonde
B. le virgolette
C. i trattini
D. le parentesi quadre
Domanda n°5: L’anteprima dei destinatari può essere visualizzata
A. tramite l’anteprima dei risultati
B. tramite l’anteprima di stampa
C. attivando la visualizzazione dei simboli nascosti (pulsante Mostra tutto)
D. attivando la visualizzazione Modalità di lettura
Domanda n°6: Quale comando conclude il processo di stampa unione?
A. Anteprima risultati
B. Fine
C. Finalizza e unisci
D. Evidenzia campi unione
