DOMANDE 2

1. Qualitra questi sono strumenti di office automation?
a) Tastiere e mouse
b) Windows e Linux
c) Hard disk e chiavi USB
‘H\‘d{Word ed Excel

2. Quale simbolo devo usare per sommare in Excel?
a)/
){[+
@
d) *

3. Quale tra questi & il simbolo di ‘somma automatica’ in excel?

e

b) Z =
Fy:
c)
ab
C+
d)

4. Quali comandi devo usare per copiare un testo da un documento ad un altro?
a) TagliaelIncolla
)b:): Copia e Incolla
c) Copia e sostituisci
d) Taglia e Copia

5. Posso copiare una cartella?
a) Solo se e vuota
')x)(Sempre
c) Mai
d) Solo su una chiavetta USB



s (&

OO0 . el we i

—

v ® 4 W40 B

. Send Conversation AddAttachments Address Font  Colours SaveasDmRt

Dear Sirs,

Wfth reference to our order 98/21 we would like to inform you that we have received _
your consignment but the goods do not correspond to the packing list. Four beech
chopping boards are missing.

We pointed out in our order that the goods were urgently needed for the coming
Christmas season and would therefore be grateful if you could send the mlssmg
articles by express courier at your expense.

Please e-mail back the earliest date you can deliver the goods.

Yours faithfully




GRUPPO 2

1) Il candidato illustri le fasi del procedimento amministrativo

2) Il rendiconto della gestione. Definizione e composizione del risultato di
amministrazione

3) Il candidato illustri le competenze dei Responsabili dei Servizi come
disciplinate dal D.lgs 267/2000



