Tramite Word, inserire una tabella di 3 colonne e 3 righe.
Nella prima riga scrivere i primi tre mesi dell’anno, in grassetto e centrato.
Nella seconda riga scrivere il numero di giorni di ciascun mese, in rosso e cenfrato.
Nella terza riga non scrivere nulla ma inserire uno sfondo rosso per tutte le celle.

Salvare il documento.

Tramite Word, scrivere i seguenti due paragrafi, il primo in grassetto e corsivo ed il secondo in rosso:

L'utilizzo di Office siriferisce alla suite di programmi di produttivita di Microsoft, che include
applicazioni come Word, Excel e PowerPoint.

Si pud usare sia tramite abbonamento a Microsoft 365 (con versioni online e desktop) sia tramite
versioni gratuite online.

Giustificare il primo, centrare il secondo e salvare il documento.

Tramite Word, scrivere i seguenti due paragrafi, il primo in blu ed in grassetto, il secondo sottolineato:
Office é ora Microsoft 365.

I nuovo Microsoft 365 consente di creare, condividere e collaborare in un'unica posizione con le tue
app preferite.

Cenftrare il primo, giustificare il secondo e salvare il documento.

Tramite Excel, impostare una tabella con descrizione delle colonne e con elenco contenente:
- 3 prodotti informatici (PC, Monitor, Tastiera/Mouse);
- il loro prezzo unitario (549,00, 149,00, 14,98);
- il calcolo dell'lVA al 22% arrotondato alla seconda cifra decimale;
- il prezzo comprensivo di IVA.

Calcolare il prezzo complessivo dei prodoftti elencati e salvare il documento.




Tramite Excel, riprodurre la seguente tabella e calcolare le ore lavorate per ciascun giorno ed il totale
delle ore lavorate.

Salvare il documento.

Calcolo ore lavorate

Giorno Ora inizio Ora fine Ore lavorate
lunedi 09:00 12:00
mercoledi 08:30 12:45
venerdi 08:20 12:50

Tramite Excel, riprodurre la seguente tabella e calcolare la differenza tra le ore teoriche e le ore
lavorate per ciascun giorno ed il totale delle ore in piUu © in meno.

Salvare il documento.

Calcolo ore
Giorno Ore teoriche Ore lavorate Differenza
lunedi 08:00 06:00
martedi 04:00 06:00
mercoledi 08:00 06:00

Tramite Excel, impostare una tabella con descrizione delle colonne e con un elenco contenente:
- nella prima colonna gli ultimi tre mesi dell’anno;

- nella seconda colonna denominata *COSTO” un numero espresso in formato valuta per ciascun
mese (15.000,00, 20.000,00, 18.000,00).

Calcolare il costo trimestrale con la funzione SOMMA e salvare il documento.

Tramite Excel, impostare una tabella con descrizione delle colonne e con un elenco contenente:
- nella prima riga i primi fre mesi dell’anno;
- nella seconda riga un numero espresso in formato valuta per ciascun mese (1300, 2400, 1850);
- nella terza riga il numero di giorni di ciascun mese;

- nella quarta riga il valore ottenuto dividendo la seconda riga per la terza riga approssimato alla
seconda cifra decimale.

Salvare il documento.
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Tramite Excel, riprodurre la seguente tabella e calcolare I'importo unitario (Importo/Consumi)
arrotfondato alla terza cifra decimale.

Salvare il documento.

Data fattura Consumi (kW) Imporio (euro) Importo unitario
15/03/2025 4.000 1.235,40
15/05/2025 6.000 1.860,55
15/07/2025 3.400 1.650,12

Tramite Excel impostare una tabella con descrizione delle colonne e con elenco contenente:
- Data fattura (15/03/2025, 15/05/2025, 15/07/2025);
- Consumi (kW) (4.000, 6.000, 3.400);
- Importo (euro) (1.235,40, 1.860,55, 1650,12);
- il calcolo dell'importo unitario (Importo/Consumi) arrotondato alla terza cifra decimale.

Salvare il documento.

Tramite Excel, riprodurre la seguente tabella, inserire i filtri e selezionare tramite filtro solo le righe
relafive al RESPONSABILE 1.

Salvare il documento.

N. Annuadlita Settore Responsabile

1 2024 SERVIZI RESPONSABILE 1
2 2023 FORNITURE RESPONSABILE 1
3 2023 SERVIZI RESPONSABILE 2

Tramite Excel, riprodurre la seguente tabella, inserire i filtri e selezionare tramite filtro solo le righe
relative ai SERVIZI.

Salvare il documento.

N. Annuadlita Settore Responsabile

1 2024 SERVIZI RESPONSABILE 1
2 2023 FORNITURE RESPONSABILE 1
3 2023 SERVIZI RESPONSABILE 2
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