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1. Dopo aver trascritto il seguente testo impostare i parametri richiesti per il formato del 
paragrafo   e   del   carattere.   Impostare   i   parametri   al   termine   della   trascrizione   è   di 
fondamentale importanza per la comprensione del lavoro richiesto. 

DDICHIARAZIONEICHIARAZIONE U UNIVERSALENIVERSALE  DEIDEI D DIRITTIIRITTI  DELLDELL'U'UOMOOMO

Articolo 1Articolo 1
Tutti gli esseri umani nascono liberi ed eguali in dignità e 
diritti. Essi sono dotati di ragione e di coscienza e devono agire 
gli uni verso gli altri in spirito di fratellanza.

Articolo 2Articolo 2
Ad ogni individuo spettano tutti i diritti e tutte le libertà 
enunciate nella presente Dichiarazione, senza distinzione alcuna, 
per ragioni di razza, di colore, di sesso, di lingua, di 
religione, di opinione politica o di altro genere, di origine 
nazionale o sociale, di ricchezza, di nascita o di altra 
condizione... 

Articolo 3Articolo 3
Ogni individuo ha diritto alla vita, alla libertà ed alla 
sicurezza della propria persona.

Articolo 4Articolo 4
Nessun individuo potrà essere tenuto in stato di schiavitù o di 
servitù; la schiavitù e la tratta degli schiavi saranno proibite 
sotto qualsiasi forma. 

Articolo 5Articolo 5
Nessun individuo potrà essere sottoposto a tortura o a trattamento 
o a punizione crudeli, inumani o degradanti.

Estratto dalla “Dichiarazione universale dei diritti umani”
http://it.wikisource.org/wiki/Dichiarazione_Universale_dei_Diritti_dell'Uomo 
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Carattere: Liberation Sans (o Arial), 22pt, 
Grassetto, Maiuscoletto, Ombra, Colore Verde

Paragrafo: un solo “a capo” (inserire 
spaziatura “sotto il paragrafo” di 0,5cm)

Carattere: Liberation Serif (o Times 
NewRoman), 16pt, In rilievo, Colore Blu. 

Paragrafo: spaziatura “sopra il paragrafo” 
di 0,2cm e “sotto il paragrafo” di 0,1cm)

Carattere: Liberation Mono (o Courier)
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2. Trascrivere il seguente testo contenente simboli e caratteri speciali:

“En la lengua consisten los mayores daños de la vida humana” (Miguel de Cervantes).

3. “Froh, wie seine Sonnen fliegen
durch des Himmels prächt'gen Plan,
laufet, Brüder, eure Bahn,
freudig, wie ein Held zum Siegen” (Friedrich Schiller).

“All is true, il est si véritable, que chacun peut en reconnaître les éléments chez soi, dans son cœur peut-être” (Honoré 
de Balzac).

Oggi lo Chef consiglia... Per cocktail, Piña Colada, a seguire una entrée di pâté maison e quindi una vasta 
scelta di viande: civet de lièvre à la française, poulets rôtis, bœf. In alternativa: huîtres.
Per dessert: Gâteau marbré, Crêpes fourrées, Œfs à la neige.
Liquori: Whisky, Kümmel,
Il gröstl è un piatto tipico dell'Alto Adige (Südtirol), da non confondere con  il rösti di patate, piatto tipico 
della Svizzera.

4. Trascrivere il seguente testo (paragrafo giustificato). Il rientro sulla prima riga è di 1,5 
cm. Al termine, formattare il carattere a piacere.

GIOVINEZZA DI SPIRITO E DI CUORE

La  gioventù non è un periodo della vita,  è uno stato d'animo; non è una questione di 
guance rosee,  labbra rosee e  ginocchia  agili;  è  un fatto  di  volontà,  forza di  fantasia,  vigore di 
emozioni; è la freschezza delle sorgenti profonde della vita.

Gioventù significa istintivo dominio del coraggio sulla paura, del desiderio di avventura 
sull'amore per gli agi. E spesso se ne trova di più in un uomo di 60 anni che in un giovane di 20.  
Nessuno invecchia semplicemente  perché gli  anni  passano.  Si  invecchia quando si  tradiscono i 
propri ideali.

Gli anni possono far venire le rughe alla pelle, ma la rinuncia agli entusiasmi riempie di 
rughe  l’anima.  Le  preoccupazioni,  la  paura,  la  sfiducia  in  se  stessi  fanno  mancare  il  cuore  e 
piombare lo spirito nella polvere.

A  60  anni  o  a  16,  c’è  sempre  nel  cuore  di  ogni  essere  umano  il  desiderio  di  essere 
meravigliati,  l’immancabile  infantile  curiosità  di  sapere  cosa  succederà  ancora,  la  gioia  di 
partecipare al grande gioco della vita. Al centro del vostro cuore e del mio cuore c’è una stazione 
del telegrafo senza fili: finché riceverà messaggi di bellezza, speranza, gioia, coraggio e forza dagli 
uomini e dall’infinito, resterete giovani.

Quando le antenne riceventi sono abbassate, e il vostro spirito è coperto dalla neve del 
cinismo e dal ghiaccio del pessimismo, allora siete vecchi, anche a 20 anni, ma finché le vostre 
antenne saranno alzate, per captare le onde dell'ottimismo, c'è speranza che possiate morire giovani 
a 80 anni. 

Da un poema scritto nel 1910 da Samuel Ullman (Hechingen, Hohenzollern, 13 aprile 1840  
–  Birmingham, Alabama, 21 marzo 1924)
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5. Trascrivere il seguente testo rispettando le indicazioni. La base del testo è in Times New 
Roman, 12pt. I margini destro e sinistro della pagina sono impostati a 2cm.  

DAL REGOLAMENTO D'ISTITUTO

L'Istituto [inserire il nome della scuola] è fermo nel difendere il valore imprescindibile del rispetto e 
della dignità umana e dell'importanza dei principî che regolano l'attività scolastica e concorrono a 
garantire il pieno successo dei percorsi formativi proposti. 

Il  regolare  svolgimento  delle  attività  didattiche  deve  essere  garantito  anzitutto 
dall'autodisciplina degli alunni. Gli studenti devono trovarsi nella loro aula non più 
tardi  delle  8:05  e  restarvi.  Si  accolgono  nell'edificio  scolastico  quegli  alunni  che 
giungano in sede prima delle ore 8:00.  Dopo le 8:05, sono ammessi in classe soltanto  
gli studenti muniti di giustificazione.

L'intervallo è, a tutti gli effetti, orario 
scolastico:  pertanto  gli  studenti  sono 
tenuti a rimanere nei locali dell'Istituto 
e  a  mantenere  un  comportamento  civile e 
rispettoso delle persone e delle strutture. 

Gli allievi di ogni classe sono direttamente responsabili della cura, dell'ordine e della pulizia della 
propria aula e, qualora fosse necessario, la dovranno pulire e riordinare.

Cibi e bevande non devono essere consumati in aula durante le lezioni. L'uso delle 
“macchinette” distributrici  di cibi e bevande è consentito (se non in casi del tutto eccezionali  e 
strettamente necessari) soltanto prima dell'inizio delle lezioni, durante l'intervallo e al termine delle 
lezioni.

Le uscite degli alunni durante l'ora di lezione sono autorizzate soltanto per un allievo alla volta. 
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6. Trascrivere il seguente testo rispettando le indicazioni. La base del testo è in Times New 
Roman, 12pt. I margini destro e sinistro della pagina sono impostati a 2cm.  

DAL REGOLAMENTO D'ISTITUTO

L'Istituto [inserire il nome della scuola] è fermo nel difendere il valore imprescindibile del rispetto e 
della dignità umana e dell'importanza dei principî che regolano l'attività scolastica e concorrono a 
garantire il pieno successo dei percorsi formativi proposti. 

È severamente vietato fumare in tutti gli 
ambienti scolastici (bagni compresi). Tutti 
sono tenuti a rispettare e far rispettare 
la  norma  sia  per  tutelare  la  propria  e 
l'altrui salute sia per non incorrere nelle 
sanzioni pecuniarie e disciplinari previste 
dalla Legge. 

Durante lo  svolgimento  di qualsiasi  tipo di  attività  didattica,  è severamente vietato 
l'utilizzo dei telefoni cellulari, Walkman e dispositivi elettronici. Il loro utilizzo da 
parte degli  studenti,  fatta eccezione per il  periodo ricreativo, ne provoca l'immediato 
ritiro e il rapporto disciplinare sul registro.

Qualsiasi  atto  di  bullismo  e  qualsiasi  atto  volto  a  ledere  la  dignità  della  persona,  provocano 
l'immediato allontanamento dalle lezioni e, nei casi più gravi, l'espulsione dall'Istituto.

Durante gli spostamenti in orario scolastico, gli studenti lasceranno le aule in silenzio, in 
ordine e sempre accompagnati dai loro insegnanti.

Tutti  gli  alunni  sono tenuti  ad  avere  un  abbigliamento  rispettoso  e  consono  alla  istituzione 
scolastica.  È opportuno alzarsi  in  piedi all'ingresso in aula di un docente o di persone adulte  
esterne all'Istituto in senso di accoglienza e di rispetto.
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