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SISTEMA OPERATIVO UTILIZZATO  SISTEMA DI WORD PROCESSING UTILIZZATO  ID GARA 

     
 

Istruzioni per i partecipanti  
 Aprire il documento TRASPORTO.DOC, salvare immediatamente come TRASPORTOXXX.DOC o DOCX, 

dove XXX è il vostro ID di partecipazione. Eseguire tutte le operazioni seguenti con la maggiore 
professionalità ed efficienza possibili. 

 Usare, come predefinito, un driver stampante PDF (come PDFCreator) in modo da poter visualizzare gli 
elementi grafici al di fuori dei margini fino ai bordi della pagina. 

A 
Compito 
A-1 

Applicare i seguenti margini comuni al documento: 

 Sinistra e destra: 3 cm 

 Superiore e inferiore: 2 cm 

I paragrafi che iniziano con simboli speciali richiedono attenzione. I simboli particolari evidenziano il livello 
dei titoli nella gerarchia del documento e non sono presenti su altre parti del documento. 

Con 
*0 

Titoli del capitolo: 
  Iniziare con un punto (36 pt, colore blu mare) al margine sinistro. 
 Seguito da testo in Verdana 20 pt colore blu mare (RGB: 49-133-156). 
 Il testo rientra di 1 cm verso il margine sinistro. 
 Il testo è seguito da uno spazio libero di 18 pt. 

 
Con 
*1 

Il primo livello dei titoli numerati: 

 
 Tutto il testo deve essere reso minuscolo, ad eccezione della maiuscola iniziale, ad 

es. POLITICA EUROPEA DEI TRASPORTI ...> Politica europea dei trasporti ... 
 Tipo di carattere: Verdana 16 pt grassetto, colore blu mare. 
 Preceduto da uno spazio libero di 18 pt sopra e seguito da uno spazio libero di 12 pt. 
 Il testo è seguito da una linea orizzontale che termina al margine destro. 
 La numerazione di riga inizia al margine sinistro. Il testo del titolo rientra di 1 cm. 

La numerazione riparte da 1 all'inizio di ogni capitolo. 
  

 

 

 

Punti 

16 
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Con 
*2 

Il secondo livello dei titoli numerati: 

 
 Carattere: Verdana 13pt grassetto, colore blu mare. 
 Preceduto da uno spazio libero di 12 pt e seguito da uno spazio libero di 6 pt. 
 La numerazione di riga inizia al margine sinistro. Il testo del titolo rientra di 1 cm. 

Con 
*3 

Titoli di livello 3: 

 Carattere: Verdana 11pt grassetto, colore blu mare. 
 Preceduto da uno spazio libero di 10 pt e seguito da uno spazio libero di 6 pt. 
 Il testo del titolo inizia al margine sinistro. Nessuna numerazione per questi titoli. 

 
Con 
# 

Due titoli iniziano con #. Questi titoli 
devono essere scritti all’interno di un 
cerchio riempito dal colore blu mare. 

Il cerchio è di 11 x 11 cm, inizia 
esattamente a 12 cm dal bordo della 
pagina superiore e termina al margine 
destro. 

Il testo viene visualizzato in Arial 36 pt, in 
parte in grassetto (Un futuro sostenibile - 
Europa) e posizionato come indicato in 
figura. 

 

 
Entrambi i titoli non sono numerati e non fanno parte della tabella dei contenuti! 

 
 

 Infine, eliminare tutte le indicazioni #, * 0, * 1, * 2 e * 3 all'inizio di ogni paragrafo.  

   

compito 
A-2 

Corpo del testo: 
 Verdana 10 pt 
 Paragrafi seguiti da 6 punti di distanza 
 Interlinea singola 

Punti 

3 

   
compito 
A-3 

Molte percentuali sono menzionate nel testo utilizzando il simbolo %, preceduto da uno spazio. Aggiornare il 
documento in modo che il simbolo % non possa partire all'inizio di una riga, se non si adatta alla fine di una 
linea precedente. In tal caso, anche il numero, appartenente al simbolo %, deve essere trasferito all'inizio 
della riga successiva. 

Punti 

3 
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compito 
A-4 

Tutti i paragrafi che iniziano con un simbolo * sono elementi di un elenco. 

Utilizzare un segno  come punto per l’elenco. Il simbolo  rientra di 0,2 cm dal margine sinistro ed è di 
colore blu mare. 

Il testo dell’elenco è allineato al margine sinistro. Vengono lasciati 2 pt di spazio libero tra gli elementi 
dell’elenco. 

 
Non dimenticare di eliminare tutti i simboli *. 

Punti 

4 

   

Compito 
A-5 

Il documento contiene numerosi riferimenti numerati: i numeri tra parentesi tonde vanno da 1 ad un 
massimo di 99. Eliminare tutti questi riferimenti, incluse le parentesi tonde. Prestare attenzione agli spazi! 

 

 

Punti 

6 

   

Compito 
A-6 

Inserire una nuova pagina vuota all'inizio del documento.  

Inserire l’immagine “Copertina.jpg” all'inizio della pagina, 
mantenendo la sua dimensione originale, coprendo l'intera 
larghezza della pagina, da lato a lato (come illustrato). Alcune 
parti della figura possono uscire dalla pagina e non essere 
visualizzate perché l’immagine risulta troppo larga nella sua 
larghezza originale (100%). Non importa! 

Nella parte inferiore della figura, il testo “Un futuro sostenibile 
per il trasporto” è scritto con carattere Arial 26 pt, colore bianco. 
Le prime tre parole sono in grassetto. 

L'ultimo carattere del testo è allineato esattamente al margine 
destro. 

Punti 

4 

   

Compito 
A-7 

Al termine di ogni pagina, eccetto per la prima pagina di presentazione, è posizionata l’immagine 
“icone.jpg”, che è distante 0.5 cm dal bordo pagina inferiore. 

 

Punti 

3 
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Compito 
A-8 

Subito dopo la pagina iniziale, il sommario viene indicato. 

Digita “Contenuto” per il titolo, scritto con la stessa struttura del titolo del capitolo. 

La tabella dei contenuti contiene i seguenti livelli: 

 I 'titoli del capitolo', che iniziano con un elenco puntato colore blu mare al margine sinistro, testo rientrato 
di 0,5 cm dal margine sinistro e distante di 1 cm dal margine destro. Seguito da uno spazio di 18 pt. 
Carattere: Verdana 14 pt blu mare, non grassetto. 
Il numero pagina è allineato al margine destro, preceduto da una linea tratteggiata. 
 I 'livello 1 dei titoli numerati'. Il numero è rientrato di 1 cm al margine sinistro. Il testo inizia al margine 

sinistro, lasciando 1 cm dal margine destro. Il tutto è preceduto da uno spazio libero di 12 pt al di sopra e 
seguito da uno spazio libero di 6 pt al di sotto. 
Carattere: Verdana 10 pt blu mare, grassetto. 
Numero pagina: è allineato al margine destro, preceduto da una riga tratteggiata. 
 Il 'livello 2 dei titoli numerati'. Il numero inizia al margine sinistro. Il testo è rientrante di 1 cm, lasciando 1 

cm libero dal margine destro. Sono presenti 2 pt di spazio libero tra gli oggetti. 
Carattere: Verdana 10 pt. 
Numero pagina: è allineato al margine destro, preceduto da una linea tratteggiata. 
 

 

Punti 

8 

   

Compito 
A-9 

All’inizio di ogni pagina, ad eccezione della prima, il testo del 'titolo capitolo’ corrente è ripetuto con il 
carattere Verdana 10 pt, grassetto, colore bianco, minuscolo, centrato orizzontalmente tra il margine sinistro 
e destro. 
Il titolo del capitolo è scritto su di un elemento grafico con i bordi arrotondati e uno sfondo di colore blu 
mare. L’elemento è posizionato alla sommità della pagina, all’altezza di 1 cm. La larghezza copre 
uniformemente tutto lo spazio tra il margine sinistro e destro. 
Devi posizionare il testo sull’elemento di sfondo blu mare, verticalmente. Il testo cambia a seconda del 
capitolo. 

 

Punti 

8 
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Compito 
A-10 

Numerazione di pagina: 
 Le pagine sono numerate al margine sinistro       

(pagine pari) e destro (pagine dispari). 
 A 8 cm dall’inizio della pagina è posizionata 

una linea orizzontale di 1,5 cm di larghezza 
dal bordo pagina. Colore: blu mare. Spessore 
della linea: ¾. 
 Il numero della pagina è scritto in carattere 

Verdana 14 pt grassetto, posizionato a circa 3 
mm sopra alla linea orizzontale, centrato 
orizzontalmente sulla stessa. 

Punti 

6 

   

Compito 
A-11 

Inserisci l’informazione dal file TEN-T.DOC  all’interno del tuo documento trasportoxxx.DOC prima del titolo 
Richiesta crescente. 

 Inserisci il titolo Assi e progetti prioritari del TEN-T collegati interamente o parzialmente al HSL in 
grassetto. 
 Inserisci due colonne Asse e Titolo (lettere bianche su sfondo blu scuro). 
 La colonna Asse ha una larghezza di 1,4 cm. La colonna del titolo ha una larghezza di 13,6 cm. 
 Le informazioni sono scritte con carattere Verdana 10 pt colore standard, con uno spazio libero di 2 pt 

sopra e sotto. Le informazioni sono scritte su di uno sfondo color blu chiaro, con una distanza di 1 mm a 
sinistra e destra dal bordo dello sfondo. 
 Tra le colonne e le righe viene mantenuto uno spazio libero di 1 mm (guarda l’esempio sotto). 

 

Punti 

8 
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Compito 
A-12 

Il paragrafo sopra al titolo Il ruolo chiave dell’agenzia ferroviaria europea deve essere inserito come illustrato 
qui sotto: caratteri di colore bianco sopra a uno sfondo colore blu scuro. 

L’elemento di sfondo occupa orizzontalmente il 50% della larghezza normale del testo ed è posizionato 
esattamente nella parte inferiore destra della pagina, terminante al margine destro inferiore. L’altezza è 
determinata dal contenuto. 

Ad ogni lato, viene lasciato uno spazio libero di 2 mm tra il testo e il bordo sfondo. 

Le informazioni sono sempre visualizzate in fondo alla pagina e sul margine destro, contenenti il titolo Il 
ruolo chiave dell’agenzia ferroviaria europea. 

 

Punti 

6 

   

 Non dimenticare di salvare il documento TRASPORTOXXX.DOC/DOCX prima di chiuderlo!  
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B 
Compito 
B-1 

Apri il documento PERSONE.DOC. Troverai una lista a tre colonne, dove la seconda colonna rappresenta una 
data e la terza rappresenta un codice. 

 Cambia tutte le date nella seconda colonna – dal formato mese/giorno/anno – al formato data ISO 8601: 
aaaa-mm-gg. Perciò 05/27/2011 diventerà 2011-05-27 (27 Maggio 2011). 
 Il codice nella terza colonna è formato da 7 cifre e 2 lettere maiuscole. Cambia tutti i codici in modo che le 

2 lettere maiuscole siano nella terza e quarta posizione: 2 cifre – 2 maiuscole – 5 cifre.  
Esempio: 7630946UK diventa 76UK30946. 

 
file originale >risultato finale 

Salva il tuo lavoro come PERSONEXXX.DOC/DOCX, dove XXX è il tuo ID gara. 

Punti 

10 

C 
Compito 
C-1 

In MEMBRIUNO.DOC troverai la lista di tutti gli stati dei membri UNO: bandiera, nome paese, data di 
ammissione e Unicef. Quest’ultima colonna contiene 2013 per gli stati che fanno parte della tabella Unicef. 

 
Esegui lo svolgimento seguente con un buon livello tecnico: 

 Usa un foglio A4 con un margine superiore di 2 cm e un margine sinistro/destro/inferiore di 1 cm. 
 Carattere: Calibri 11 pt oppure Arial 10 pt se Calibri non è disponibile. 
 Le informazioni su ogni paese sono le seguenti: paese, ammissione, bandiera, due paesi orizzontalmente 

sulla stessa riga, separati da uno spazio libero di 1,5 cm. Il secondo paese è accanto al primo… 
 Larghezza colonne: paese (9,5 cm) – Ammissione (2,5 cm) – Bandiera (1 cm). 
 Per i paesi facenti parte della tabella Unicef nel 2013, '(Tabella Unicef)' è inserita dopo il nome del paese. 

Non dimenticare uno spazio libero tra il paese e (Tabella Unicef). 

 

Punti 

15 

 Le informazioni sono seguite da una linea orizzontale e l’altezza della riga è di 55 mm. 
 A 1 cm dal bordo pagina superiore sono ripetuti per ogni pagina i titoli Paese, Ammissione, Bandiera. 

Segue l’esempio. 

 
Salva il risultato finale con il nome di MEMBRIUNO LISTA FINALE XXX.DOC/DOCX.  

Infine i file di aiuto possono essere salvati con il nome che tu scegli nella tua cartella della competizione. 


