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INFORMATICA

o All'awvio di un sistema informatico o di una applicazione, comunemente si effettua il “login”
(accesso), mentre alla chiusura della sessione di lavoro si effettua il “logout” (uscita); perché &
importante effettuarle entrambe correttamente?

e Perché si utilizzano e password di accesso ai sistemi informatici e quali sono, indicativamente, le
caratteristiche per renderle pili sicure?

o Cosa significa il termine SPID e quali sono le sue caratteristiche principali?



Nel digitalizzare un documento cartaceo, cosa comporta in termini di qualita finale e/o dimensione
del file, utilizzare Bianco/Nero, Scala di grigi, Colori?

Dato un documento in formato digitale, esiste la possibilita di ridurne le dimensioni finali?
Eventualmente con quale genere di software?

Spiegare brevemente qual & la differenza, in ambito informatico, tra i termini “hardware” e
“software”;

| dispositivi di memorizzazione di un computer {ad esempio Hard disk, chiavette USB, ecc.) sono
classificati anche in base alla loro capacita espressa in “Byte”; indicarne alcune di uso comune;

E possibile, con I'uso di software quali Teams, Zoom o similari, organizzare una riunione con pil
utenti? Se s), indicarne sommariamente la procedura;

E possibile, con l'utilizzo di software quali Teams, Zoom o similari, invitare a una riunione utenti
esterni all’'organizzazione?

[l sistema operativo di un computer {esempio Windows}, consente la gestione di elementi chiamati
“Cartelle” e “File”; cosa rappresentano gli elementsi citati?

Si rende necessario caricare su un portale web una serie di file come unico allegato; come si pud
procedere?

Esporre brevemente il significato dell'acronimo PEC nell’ambito della posta elettronica;

Cosa st intende per firma digitale di un documento?

Con un client di posta (esempio Outlook) si pud gestire il Calendario; @ possibile condividerlo con
altri utenti efo vedere i calendari degli stessi?

In un client di posta {(esempic OQutlook) si rende necessario inviare una serie di file come unico
allegato; come si pud procedere?

In un client di posta {esempio Outlook) esiste la possibilita di segnalare automaticamente la propria
assenza, ad esempio per ferie?

In un client di posta (esempio Qutlook) esiste una funzionalita che consenta la verifica di avvenuta
lettura det messaggio da parte del destinatario?

E necessario inviare un messaggio di posta elettronica (cén Outlook o similari} a un solo destinatario
principale, ad alcuni non principali e a un destinatario che non deve essere visibile agli altri; come
posso procedere?

| client di posta {per esempio Outlook) oltre a gestire Ia posta elettronica, dispongono di ulteriori
funzionalita adatte a gestire le informazioni personali: indicarne alcune;

Qual & la funzionalita del client di posta (esempio Qutlook) adatta a inviare un messaggio presente
nella vostra cartella “Posta in arrive” a un ulteriore destinatario?

Gli elaboratori testi (esempio Word) salvano i file con un’estensione predefinita; & possibile salvare
riativamente in “.pdf’ o, eventualmente, in altri formati?

Un elaboratore testi dispone di un elemento indicato come “paragrafo” e normaimente
rappresentato dal simboic ¥; qual & il suc scopo?

In un elahoratore testi qual & la funzionaiita che permette 'inserimento di testi (ad esempio il nome
del responsabile dell’istruttoria), in una posizione predeterminata {(ad esempioc il fondo pagina), in
tutte le pagine di un documento?

Gli elaboratori testi consentono, a livello di paragrafo, di gestire gli allineamenti “Sinistra”,
“Centro”, “Destra” e “Giustifica”; qual & il significato di questi termini e cosa compeorta il loro
utilizzo?

Gli elaboratori testi consentono di distanziare i singoli paragrafi con I'uso ripetuto del tasto “Invio”
e/o con un comando chiamato “Spaziatura”; sono equivalenti o & preferibile utilizzare una delle
funzionalita citate?



Un elaboratore testi contiene una funzionalita, nota genericamente come “Interruzione”, adatta a
suddividere il documento in parti logiche distinte mantenendo comunque un unico file; qual & il
termine completo e cosa consente di realizzare?

E necessario rappresentare una setie di dati in un documenta (ad esempio Word), con I'ausilio di
un grafico; & possibile utilizzare ia funzione di generazione grafici similmente a un foglio di calcolo?
E necessario realizzare un documento con testi in posizioni predeterminate {ad esempio I'indirizzo
del destinatario, la data, la firma); con I'elaboratore testi a disposizione, si possono utilizzare le
tabulazioni e/o le tabelle?

Spiegare brevemente il concetto di “formattazione” in un elaboratore testi;

Si rende necessario realizzare un documento da sottoporre al controllo ed eventuali
suggerimenti/correzioni da parte del responsabile; esiste una funzionalita del'elaboratore testi
adatta allo scopo?

E necessario redigere un articolo, utilizzando I’elaboratore testi, in cui viene richiesto di rispettare
un numero limite di caratteri; come si pud procedere?

Una delle funzioni principali di un elaboratore testi ¢ la possibilita di gestire i caratteri; quali sono
le caratteristiche degli stessi su cui & possibile intervenire? -

Nei documenti di testo complessi, & possibile attivare una funzionalita che consente la realizzazione
automatica del sommario (riportante i capitoli completi di numerazione di pagina); per poter
utilizzare tale funzionalita & indispensabile utilizzare un particolare strumento di formattazione;
qual &?

Cosa sono e qual & lo scopo degli stili in un elaboratore testi;

Gli elaboratori testi pili comuni dispongono di una funzionalita chiamata “Stampa unione/Stampa
guidata”; di cosa si tratta?

In un foglio di calcolo (esempio Excel) & possibile stampare una tabella adattandola alla dimensione
del foglic preimpostato?

Qual & il significato e I'utilizzo dei seguenti simboli in un foglio di calcolo: =, +, -, %;

Hlustrare le caratteristiche e I’ utilizzo dei filtri {esempio il Filtro Automatico) in un elenco di un foglio
di calcolo;

Qual & la sintassi di una formula in un foglio di calcolo; fornire gualche semplice esempio relativo
alle operazioni aritmetiche pili comuni;

Nelle formule di un foglio di calcolo si utilizzano i riferimenti di cella (relativi, assoluti, misti); cosa
indicano i seguenti indirizzi: A3; $SAS3; $A3? ,

Nei fogli di calcolo pit comuni esiste una funzionalithy chiamata “Somma automatica”; come si
applica e cosa consente di fare?

In un foglio di calcolo i dati devono essere- rappresentati con 'utilizzo dei formati corretti: alcuni di
essi sono “Valuta”, “Data in cifre”, “Percentuale”; qual & il loro significato?

E possibile utilizzare una base dati di un foglio di calcolo (riportante ad esempio dati su caontributi
erogati) per generare automaticamente documenti da inviare ai beneficiari? Se si qual & la
funzionalita da attivare sull’elaboratore testi?

Avete a disposizione un foglio di calcolo contenente un elenco di persone residenti in determinati
comuni {Cognome; Nome; Comune); & possibile eseguire un ordinamento per Comune &, in €aso di
stesso Comune, per Cognome?

In un foglio di calcolo sono presenti particolari formule predeterminate, chiamate “Funzioni”,
raggruppate per tipologia; qual & il loro scopo? Indicarne alcune di comune utilizzo;

| fogli di calcolo dispongono di una funzionalita adatta a rappresentare i dati in forma grafica;
indicarne lo scopo ed alcune tipologie di grafico di uso comune,

in un foglio di calcolo & consentito modificare le caratteristiche delle celle dopo averle selezionate;
per velocizzare la procedura, & possibile selezionare intere colonne, righe o tutto il foglio?



In un foglio di calcolo esiste la possibilita di inserire nuove righe, nuove colonne e/o di eliminarne
alcune delle esistenti?

Qual é lo scopo principale di un programma per presentazioni multimediali (Power Point o similari)
e qual & I'elemento base utilizzato al suo interno?

Nel realizzare una presentazione (Power Point o similari) & possibile. utilizzare, oltre ai testi, diversi
elementi di tipo grafico e multimediale; elencarne i principali;

Nel realizzare una presentazione (Power Point o similari) & possibile inserire, in ogni diapositiva, le
note; per quali scopi vengono utilizzate?

Nell'utilizzo di un programma per le presentazioni di diapositive, con due monitor e/o con
proiettore, & possibile attivare una modalita chiamata "Visualizzazione del relatore”; in cosa
consiste?

Nell'utilizzo di un programma per le presentazioni di diapositive sono disponibili le “Animazioni”
degli oggetti; cosa consentono di realizzare?

In un software per la gestione di un database (ad esempio Access), cosa significa creare ed eseguire
una “guery”?

Durante la redazione di un documento con Felaboratore testi, si possono notare delle
sottolineature in colore rosso e/o verde; cosa indicana?

Come si procede per selezionare una parola, un paragrafo, l'intero documento alf’interno
dell’elaboratore testi?

Gli elaboratori testi (Word o similari) dispongono di un comando chiamato “Copia formato”; cosa
consente di realizzare?

E possibile, nella redazione di documenti complessi, inserire note a pié pagina e di chiusura? Se si
qual & la differenza fra le due tipologie citate?

All'interno dell’elaboratore testi, sul righello supériore, sono presenti il “Rientro sinistro”, il
“Rientro destro” e il “Rientro prima riga”; cosa consentono di fare?

Ail'interno dello stesso documento, & possibile che una parte sia disposta su una colonna e una
parte su due colonne? Se si, qual & la funzionalita da utilizzare?

Si rende necessario cambiare un testo ricorrente in pi0 punti di in un documento formato da molte
pagine; gual & la procedura che consente la ricerca e sostituzione rapida?

Si rende necessario riportare, sullo sfondo di tutte le pagine di un documento, la dicitura trasversale
“Bozza”; qual & la procedura da utilizzare?

Si rende necessario bloccare 'accesso a un determinato documento (Word o similare) agli utenti
non autorizzati; come posso procedere?

Avete la necessita di ricercare un determinato testo (ad esempio un cognome) all'interno di una
tabella det foglio di calcolo; come procedete?

In un foglio di calcolo (Excel o similari) ho la necessita di stampare la prima riga di un elenco, su
tutte le pagine; qual &, se esiste, la funzionalita da utilizzare?

In una cella di un foglio di calcolo vi compare una sequenza di # {cancelletto) mentre nella barra
della formula, e per la stessa cella, leggete un numero; cosa significa e come procedete?

in un foglio di calcolo inserite una formula che esegue una sottrazione fra due date valide; quale
sara il risultato?

All'interno di un foglio di calcolo si rende necessario modificare I'altezza di pil righe consecutive,
contemporaneamente e allo stesso valore; come posso procedere?

Qualora si intenda controllare i tipi di modifiche che gli utenti possono apportare a una cartella di
lavoro (ad esempio in Excel}, come posso procedere?

Si rende necessario stampare un elenco del foglio di caicolo, evitando di riportare intere colonne
{ad esempio contenenti dati riservati}; come procedete?



Se utilizzate il trascinamento di una formula, in un foglio di calcolo, contenente riferimenti relativi
(tipo B1), cosa ottenete?

Durante una presentazione pud rendersi necessario non proiettare alcune delle diapositive
disponibili; come procedete?

Da una presentazione (realizzata ad esempio con Power Point), & possibile ottenere una versione
“PDF” identica all'originale?

Cosa voglio ottenere da una ricerca sul web composta da una frase racchiusa fra virgolette?

| dispositivi di memorizzazione di un computer sono classificati in base alla tipologia e alla loro
capacitd espressa in “Byte”; indicarne alcuni di uso comune;

Nel digitalizzare un documento cartaceo, cosa comporta in termini di qualita finale e/o dimensione
del file, modificare la risoluzione di acquisizione?

E possibile, con I'utilizzo di software quali Teams, Zoom o similari, condividere file efo il proprio
desktop?

Esporre brevemente le principali differenze fra la PEC e la posta elettronica tradizionale;

Qualora debba inoltrare uno o pil documenti digitali che eccedono la capacita concessa, ad
esempio con la posta elettronica, quali strategie posso utilizzare?

Gli elaboratori testi consentono di distanziare verticalmente i singoli paragrafi con I'uso ripetuto
del tasto “Invio”. Per la corretta impaginazione é sufficiente o & preferibile procedere utilizzando
una diversa funzionalita?

Qualora si renda necessario cambiare pagina in un punto qualsiasi di un documento, gual & [a
funzionalita da attivare?

Allinterno dell’elaboratore testi & possibile realizzare etichette {ad esempio di tipo postale)
prelevando i dati dei destinatari da una banca dati {ad esempio un elenco di Excel); qual & la
funzionalita da utilizzare?

Come posso procedere per proteggere un documento (ad esempio Word) da accessi non
autorizzati?

Gli elaboratori testi {Word o similari) dispongono di una serie di elementi chiamati “Elenchi
puntati”, “Elenchi numerati” e “Elenco a pil livelli”; cosa consentono di realizzare?

Si rende necessario inserire, in un documento di testo, un carattere o simbolo non presente sulla
tastiera; come procedo?

In un foglio di calcolo i dati devono essere rappresentati con I'utilizzo dei formati corretti; alcuni di
essi sono “Contabilitd”, “Data estesa”, “Ora”; qual & il loro significato?

In un foglio di calcolo & possibile copiare il contenuto delte celle in altre posizioni; e possibile copiare
il solo formato della cella e non il dato contenuto? Se si con gquale comando?

| fogli di calcolo dispongono di una funzionalita adatta ad evidenziare determinate celle in base al
contenuto; qual & il comando adatto?

Si rende necessario stampare una parte di una tabella in un foglio di calcolo; come posso
procedere?

In un foglio di calcolo & consentito modificare le caratteristiche delle celle dopo averle selezionate;
& possibile selezionare intere colonne, ad esempio disgiunte (A, C, E)?

Qualora si utilizzi le funzionalita “Aumenta/Diminuisci decimali”, all’interno di un foglio di caicolo,
si cambia il dato reale o unicamente la visualizzazione deilo stesso nella cella?

Ne! realizzare una presentazione {Power Point o similari) & possibile utilizzare particolari effetti
chiamati “Transizioni” e “Animazioni”; in cosa consistono?

In un software per la gestione di un database (ad esempio Access), qual & I'oggetto che consente di
interrogare la banca dati?

in una cella di un foglio di lavoro & inserita la seguente formula: =SOMMA(A1:A10}; qual & il suo
significato?



Cos’é la “Modalita di lettura” all’interno deil’elaboratore testi {ad esempio in Word})?

La posta elettronica pud essere utilizzata via “webmail” {per esempio con Chrome o Edge) o con un
programma apposito {per esempio Outlook); quali sono gli eventuali vantaggi/svantaggi dei due
metodi?

Dopo aver copiato un testo proveniente dal web all'interno di un nuovo documento, trovo presente
I'indicazione di paragrafo {a capo) su ogni riga; & possibile sostituire automaticamente tutti i -
paragrafi con una spaziatura o devo procedere manualmente?

Si rende necessario realizzare una presentazione di diapositive al cui interno gli elementi
multimediali appaiano secondo una predeterminata sequenza e non contemporaneamente; qual &
io strumento adatto per tale funzione?

Gli elaboratori testi pit comuni (Word o similari) dispongono di una funzionalita chiamata
“Correzione automatica”; qual & il suo scopo?

All'interno degli elaboratori testi (Word o similari} qual & la differenza tra “Interlinea” e “Spaziatura
paragrafo”?

Qual e la sequenza di operazioni da compiere per spostare un testo da un punto all’altro di un
documento?

Al¥interno di un documento di testo (Word o similari) & possibile utilizzare le tabulaziani; qual e la
loro funzione?
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