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VERIFICA CONOSCENZE INFORMATICHE

Nome e Cognome del Candidato:

OFFICE WORD —I

1. Che cos’¢ la “spaziatura” tra colonne?
O In una tabella & lo spazio tra una colonna e la successiva;
O Nella diposizione a colonne di un testo, € lo spazio tra una colonna e la successiva;

O Nella diposizione a colonne di un testo, & lo spazio a disposizione per scrivere su ogni singola
colonna.

2. A che cosa serve la tabulazione decimale?
O Per allineare i numeri presenti su pit righe con le virgole decimali;
O Per visualizzare le cifre in modo che vi sia sempre uno stesso numero di decimali;

O Per allineare qualsiasi stringa a passi di 10 unita.

3. Se si intende copiare una stringa di testo tralasciandone la formattazione, come occorre operare?

O Evidenziare la stringa di origine = copiare = incollare con I’opzione “incolla speciale” —
“testo non formattato™;

O Evidenziare la stringa di origine = copiare con I’opzione “copia speciale” — “testo non
formattato” = incollare;

O Copia = incolla, perché non viene mai copiata la formattazione di un testo.

| OFFICE EXCEL

1. Come agisce 1’opzione “trasponi” nel comando “incolla speciale™?

O Fain modo che il contenuto di celle disposte orizzontalmente venga copiato su celle disposte
verticalmente o viceversa;

O Incolla il contenuto delle celle copiate nelle successive celle vuote, saltando quelle gia occupate
da stringhe di testo o numeriche;

O Incolla il contenuto delle celle copiate in modo simmetrico.

2. Spostandosi all’interno di un foglio di calcolo mediante il tasto 4 (freccia verso il basso), che
cosa di ottiene premendo contemporaneamente il tasto Maiuscola?

O Si cancella il contenuto di tutte le celle nelle quali ci si sposta;



O Si selezionano tutte le celle nelle quali ci si sposta;

O Si copia il formato della prima cella sulle celle successive in cui ci si sposta.

3. Se si selezionano piu colonne e si usa il comando Formato\Colonna\Adatta, che cosa si ottiene:
O la larghezza di tutte le colonne si adatta a quella della colonna pit larga;
O le colonne si uniscono in un’unica colonna di larghezza adattata alla piu larga tra di esse;

O lalarghezza di ogni colonna si adatta alla larghezza della cella con la stringa piti lunga della
stessa colonna.

| OFFICE ACCESS

1. Si hanno due tabelle e si desidera aggiungere i dati della seconda tabella a quelli della prima.
Quale tra le seguenti procedure ¢ corretta?

O Creare una query a campi incrociati;

O Aprire la seconda tabella = evidenziare e copiare i dati che si intendono aggiungere alla prima
tabella = aprire la prima tabella = posizionarsi al termine di questa = incollare

O Creare una query di accodamento.

2. Nella creazione di un report, & possibile importare dati provenienti:
O Solo da tabelle;
O Solo da tabelle, maschere o query;

O Solo da tabelle o query.

3. Nella creazione di una query, si intendono utilizzare campi presenti su due tabelle. Che cosa &
indispensabile fare?

O Rendere preventivamente identiche le strutture delle due tabelle;
O Evitare di alternare campi provenienti dalla prima con campi provenienti dalla seconda tabella.

O Creare almeno un join tra due campi omologhi presenti in entrambe le tabelle.
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