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Prova di metà corso, 1° parte: Word
Usando Microsoft Word, create un file e riproducete in esso il testo che 

vedete  a  pagina  2  di  questo  file,  incluse  formattazione,  note  a  pie’  di 
pagina, riferimenti incrociati, intestazioni e pie’ di pagina.

Inserite tutta la formattazione tramite gli stili/livelli (se lo fate ‘a 
mano’ paragrafo per paragrafo, si vede subito...). Non inserite righe vuote 
per lasciare spazio tra i paragrafi: usate piuttosto gli stili.

Nel testo troverete rimandi tra parentesi graffe del tipo: {1}, {2} etc. 
Questi rimandi sono l’unica parte del testo da non riprodurre nel vostro file, 
e rinviano ad alcune indicazioni che si trovano nella terza pagina di questo 
file.

Infine, salvate due copie del vostro file: una in formato “.doc”, l’altra 
in formato “.rtf”. Se il vostro cognome è Alighieri, come  nome file  usate 
alighieri_word (tutto minuscolo, e senza nomi propri). I due files saranno 
dunque: alighieri_word.doc, e alighieri_word.rtf.

Salvate i due files sul  floppy  che avete portato con voi. Se non avete 
portato il floppy, ve ne posso dare uno io.  Nella peggiore delle ipotesi, 

inviatemi il file via email all'indirizzo .
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L'ascensore {1}

Definizione {2}

L'ascensore è quel luogo in cui le persone, per arrivare dove vorrebbero arrivare, si trovano in 

compagnia di persone con cui non vorrebbero trovarsi1. {4}

Comportamenti {5}

In un ascensore, e nei luoghi assimilabili (vd. n.  1 p.  2){6}, date le speciali condizioni cui 

abbiamo accennato (vd. sopra, p. 2){7}, una persona si riscopre in grado di dire e fare cose di una 

stupidità inaspettata.

Fonte: AIA (Accademia Italiana di studi sull'Ascensore). {8}

1 La stessa definizione si applica ai dipartimenti universitari.
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{0}   Qui,  nell’intestazione, inserite  solo il  vostro nome  e cognome. 
Modificate lo stile  Intestazione in modo che abbia: font  Arial, grandezza 
carattere 9 pt, allineamento a destra.

{1}  Stile: Titolo 1 (ovvero Intestazione 1, a seconda di quale dei due 
nomi  è  già  presente  nella  vostra  lista  degli  stili).  Non  c'è  bisogno  di 
modificare la formattazione di questo stile: lasciatelo com'è.

{2}  Stile: Titolo 3 (ovvero Intestazione 3: vd. qui sopra). A sua volta, 
lo  stile  Titolo  3 deve  avere  font  Verdana,  grandezza  carattere  9 punti, 
grassetto corsivo  (ovvero  sia grassetto,  sia corsivo). Ricordate: tutta la 
formattazione, qui e altrove (inclusi intestazione e pie' di pagina), non va 
inserita  'a  mano',  ma  tramite  il  menu  Formato,  e  la  funzione  Stili  e 
formattazione.

{3}   Inserite  dietro  le  parole  "L'ascensore"  un  segnalibro  di  nome 
ascensore.

{4}  Stile: Corpo del testo, come per tutti i paragrafi di questo tipo in 
seguito. Lo stile  Corpo del testo  deve avere: rientro prima riga di  1 cm; 
interlinea  doppia; allineamento  giustificato.  Lo  spazio  prima  e  dopo  il 
paragrafo non conta. Inoltre: inserite qui una nota a pie' di pagina, come si 
vede nel file-modello.

{5} Anche qui lo stile è Titolo 3.

{6}  Inserite  i  due  numeri  contenuti  in  questa  parentesi  tramite  due 
riferimenti  incrociati,  che  stavolta  puntino  alla  nota  a  pie'  di  pagina 
inserita in precedenza. Il primo riferimento deve far comparire il numero 
della nota, il secondo la pagina in cui la nota si trova. NB: anche questo 
paragrafo deve avere stile Corpo del testo, come tutti i paragrafi 'semplici' 
del testo.

{7} Inserite il testo 'sopra' (o 'più sopra') e il numero di pagina 
tramite due riferimenti incrociati che puntino al segnalibro da voi creato.

{8}  Formattate  questo  breve  paragrafo  tramite  un  nuovo  stile, 
appositamente creato da voi, chiamato Disclaimer. Tale stile deve avere: font 
Verdana,  grandezza  carattere  9  pt,  allineamento  giustificato,  interlinea 
singola, nessun rientro per la prima riga, margine/rientro sinistro 2,50 cm, 
margine/rientro destro 2,50 cm, spazio prima del paragrafo 12 pt, spazio dopo 
il paragrafo 12 pt.

{9} Qui, nel pie' di pagina, modificate lo stile Pie' di pagina in modo 
che abbia: font Verdana, grandezza carattere 9 pt, allineamento centrato. Il 
numero di pagina e il numero delle pagine complessive vanno inserite come 
campi (ovviamente, voi avrete una pagina sola in tutto, non tre).
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