
 

Concorso Istruttore Amministrativo addetto ai Servizi Demografici 

 

 

Prova pratica di uso PC 

           
Utilizzo del computer per la stesura/copiatura di un testo e il relativo salvataggio. 
 
 
 

1. Creare una cartella intestata con il proprio nome e cognome; 
 

2. Aprire una pagina writer su cui scrivere una lettera, correttamente impostata, con i 
seguenti dati: 

 
 
Prot. N. 00000 
 
OGGETTO: Attività di lavoro agile. 
 
DESTINATARIO: Sig. XXXXXXXXX 
 
Testo: 
Visto l’art. 87 d.l. n. 18 pubblicato nella G.U.R.I. del 17 marzo 2020 in merito alla limitazione del 
personale negli uffici, al lavoro agile e all’utilizzo delle ferie pregresse,  nonché il Decreto n. 5 del 
19.3.2020 del Vice Sindaco di Casale di Scodosia che individua i servizi indifferibili da rendere in 
presenza, si comunica che, come da determinazione n. 127 del 23.3.2020, la S.V. osserverà dalla 
data odierna fino alla data di cessazione dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-
2019  con i normali orari d’ufficio. 
Tale calendario potrà comunque essere modificato con un nuovo provvedimento sulla base di 
una diversa organizzazione dei servizi e di un’eventuale alternanza delle prestazioni.  
Distinti saluti. 
Casale di Scodosia, ______________ 
Il Responsabile del Servizio 
XXXXXXX   YYYYYYYY 
 

3. Salvare la lettera nella propria cartella. 
 
 
 
 
 


