
PROVA N. 1

Il diritto di accesso documentale

spesa corrente e spesa di investimento

elettorato attivo e passivo

Luca and Stefano are old friends from Bologna. They are 40 years old: Luca works in a bank, 

Stefano at the post office. 

Per visualizzare il contenuto di una cartella?

Faccio doppio clic sull’icona Risorse del Computer

Faccio doppio clic sulla cartella

Seleziono la cartella e dalla barra dei menu clicco su Visualizza - Dettagli

Clicco con il tasto destro sulla cartella e dal menu contestuale clicco su Proprietà



PROVA N.  2

l’accesso civico

le fasi della spesa

l’ufficiale di anagrafe

Per vedere le date di modifica di tutti i file contenuti in una cartella?

Dalla barra dei menu, clicco su Mostra - Tutti i File

Seleziono tutti i File e dalla barra dei menu, clicco su File Proprietà

Dalla barra dei menu, clicco su Visualizza - Dettagli

Clicco con il tasto destro su un punto vuoto e dal menu contestuale clicco su Aggiorna

They share a passion for jazz. 

Stefano is married to Marzia, and they have a four-year-old daughter, Michela. 



PROVA N. 3

l’accesso civico generalizzato

le fasi della entrata

il Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione

Clicco sul comando Livello Superiore?

Per visualizzare il contenuto della cartella che contiene la cartella corrente

Per visualizzare la finestra precedentemente visualizzata

Per Aggiornare il contenuto della Finestra

Per visualizzare le proprietà della cartella

Luca is married too, but he and his wife, Silvia, have no children yet. 

The two friends love their families, and have safe jobs – perhaps a little too safe. 



PROVA N. 4

il diritto di  accesso dei consiglieri comunali

il DUP

la determina a contrarre

Per spostare un file da una cartella all'altra?

Uso i comandi Taglia ed Incolla

Uso i comandi Copia ed Incolla

Uso i comandi Sposta ed Incolla

Uso il comando Invia alla cartella

Every day is similar to the one before. Luca and Stefano are bored!

 They remember the hopeful days of their youth and want to re-live those emotions. 



PROVA N. 5

obblighi di pubblicità e trasparenza

l’impegno di spesa

le forme del contratto

Come viene eliminato un file?

Clicco con il tasto destro sul File da eliminare e clicco su Elimina

I File non si possono eliminare

Apro il File e clicco sul comando Elimina

Seleziono il File da eliminare e clicco su Taglia

Each day they grow more unhappy. 

Luca is a young man of 20. He’s tall, good-looking and plays basketball. 



PROVA N. 6 

Ruolo e funzioni del Segretario comunale

il PEG

l’Anagrafe Nazionale Popolazione Residente

I file che si trovano nel cestino, possono essere recuperati ?

Si, ma solo usando programmi specifici

No

Si, se non sono passati più di 30 giorni dalla loro eliminazione

Si

He lives in Bologna, where he studies at the university. He wants to be a web designer or a TV

producer. 



PROVA N. 7

il trattamento dei dati personali 

le variazioni di bilancio

la residenza anagrafica

Che cosa caratterizza, essenzialmente un foglio di calcolo?

L'essere composto da più fogli di lavoro

L'essere composto da celle

L'essere completamente bianco

L'essere composta da molte barre

Marco is a calm and quite young man: he wears glasses and is always very well-dressed. Today

Luca and Marco meet for lunch. They have no lessons.



PROVA N. 8

il codice di comportamento dei dipendenti comunali

il bilancio di previsione

i registri di stato civile

Quale tipo di dati puoi inserire in una singola cella?

Solo numeri

Solo numeri e formule

Solo testo e numeri

Testo, numeri e formule

 It's a sunny day and there are many tourists, so they go to a restaurant where they can sit outside to

eat. 



PROVA N. 9

il piano triennale della prevenzione della corruzione e trasparenza

l’accertamento di entrata

la revisione delle liste elettorali

Se devo spostare del testo, devo prima selezionarlo?

Si, se il testo è composto da più di una riga

Si, se il testo è composto da più di una parola

E' facoltativo

Si, sempre

Early October in Bologna is still warm, so after her lessons Marianna likes to walk through the

historic medieval centre – one of the biggest of its kind in the world.



PROVA N. 10

tipologia dei controlli interni al Comune

i principali  atti di programmazione del Comune

il responsabile unico del procedimento nel codice dei contratti

Quali comandi devo usare per spostare del testo?

Copia e Sposta

Taglia e Incolla

Sposta e Copia

Copia e Incolla

 She strolls under the porticoes which are characteristic of the city, and across Piazza Maggiore, its

beautiful central square.



PROVA N. 11

ruolo e funzioni della dirigenza 

 principi generali  in materia di bilancio

Il bando di gara 

Il colore carattere Automatico a quale colore corrisponde?

Bianco

Trasparente

Rosso

Nero

 On one such evening, Marianna takes the bus home. The long, orange bus is full of people.



PROVA N. 12

pareri dei responsabili di servizio sulle proposte di deliberazione comunali

il regime giuridico dei beni di proprietà comunale

l’Anagrafe degli Italiani Residenti all’Estero

Per salvare le modifiche ad un documento esistente?

Scelgo il comando Salva con Nome

Scelgo il comando Applica Modifiche

Scelgo il comando Salva

Scelgo il comando Modifica

When she arrives home Marianna discovers that her wallet is missing from her bag! Fortunately she

never carries much money, and her documents can be replaced…



PROVA N. 13

potestà regolamentare del Comune

residui attivi e passivi

la denuncia di nascita e la denuncia di morte

Quando clicco sull’icona NUOVO?

Apro un documento vuoto e viene chiuso quello aperto

Apro solo un documento vuoto

Cancello tutto il contenuto del documento aperto

Esco dal programma

Today, at eleven o’clock, I have an interview with a company. The new job sounds very interesting,

and the pay is more than I get now, so I really want this job!



PROVA N. 14

le deliberazioni comunali

il rendiconto di gestione

I contenuti del contratto

Per aprire un documento esistente?

Scelgo il comando Riapri

Scelgo il comando Apri

Scelgo il comando Nuovo

Scelgo il comando Estrai

 I think I know York well until I try to find the office where I have my interview. But there are

several buildings, and they all look the same. 



PROVA N. 15

le determinazioni dirigenziali

il regolamento di contabilità

requisiti di partecipazione ad una procedura di appalto

Quale di questi programmi è un elaboratore di testi?

Wordpad

Excel

Powerpoint

Testelab

It is a hot day, and my suit is too heavy. I’m tired and I want to go home. 

There are no people about who I can ask for directions. 



PROVA N. 16

le ordinanze

il servizio economico finanziario

il capitolato speciale di appalto

Se applico l'elenco puntato, cosa succede?

All inizio di ogni riga viene inserito un punto o un simbolo

Viene inserita una tabella con punti e simboli

All inizio di ogni paragrafo viene inserito un punto o un simbolo

Viene inserito un elenco di punti e simboli

The street is like a hot desert, and I’m thirsty. I expect to see a camel at any moment.


