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STATUTO E REGOLAMENTI COMUNALI 
LE PROCEDURE DI SCELTA DEL CONTRAENTE – D.LGS. 36/2023 
IL CONCETTO DI ABITAZIONE PRINCIPALE AI FINI DELL’ESENZIONE 
IMU 

INGLESE 
Only some adults celebrate Halloween, and they generally do so by attending 
parties. The vast majority of children dress in costume and walk from door to 
door in search of candy on Halloween.  

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_WORD”. 
Centrare il testo 
Trasformare il testo in lettere maiuscole 
Applicare interlinea pari a 2 
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L’AGENTE CONTABILE 
I CONTENUTI PRINCIPALI DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI 
DIPENDENTI PUBBLICI 
COS’E’ IL CANONE UNICO PATRIMONIALE (CUP)? 

INGLESE 
I just returned from the greatest summer vacation. It was so fantastic, I never 
wanted it to end. I spent eight days in Paris, France. My best friends, Henry and 
Steve, went with me. We had a beautiful hotel room in the Latin Quarter 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_WORD”. 
Giustificare il testo 
Applicare interlinea pari a 1,5 
Trasformare la parola “Repubblica” in grassetto 
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LE COMPETENZE DELLA GIUNTA COMUNALE 
GLI ELEMENTI ESSENZIALI DELL’ATTO AMMINISTRATIVO 
IL GARANTE PER LA PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI 

INGLESE 
We visited many famous tourist places. My favorite was the Louvre, a well-
known museum. I was always interested in art, so that was a special treat for me. 
The museum is so huge, you could spend weeks there. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Formattare lo stile della colonna con i numeri in modo che le cifre abbiano 

il simbolo dell’euro  
2. Mettere le lettere in grassetto, sottolineato, corsivo 
3. Allineare i numeri a destra. 
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IL SEGRETARIO COMUNALE 
COSA INTRODUCE IL DPR 445 DEL 2000? 
IL PIANO ECONOMICO FINANZIARIO DELLA TARI E DELIBERA 
TARIFFARIA 

INGLESE 
Steve’s favorite part of the vacation was the hotel breakfast.  He said he would 
be happy if he could eat croissants like those forever. We had so much fun that 
we’re already talking about our next vacation! 

INFORMATICA 
Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA INFORMATICA 
WORD”. 
Giustificare il testo 



Applicare interlinea pari a 1,5 
Formattare il testo con le seguenti caratteristiche: carattere Arial Narrow, 
dimensione 14 
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GLI ATTI DEGLI ORGANI COLLEGIALI DEL COMUNE 
ESCLUSIONE DAL DIRITTO DI ACCESSO 
COSA SI INTENDE PER PRIVATIZZAZIONE DEL PUBBLICO IMPIEGO? 

INGLESE 
Lucas goes to school every day of the week. He has many subjects to go to each 
school day: English, art, science, mathematics, gym, and history. His mother 
packs a big backpack full of books and lunch for Lucas. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Applicare il grassetto alla prima riga 
2. Formattare lo stile delle colonne in modo che le lettere abbiano il colore rosso 
3. Allineare i numeri a destra 
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LE ORDINANZE DEL SINDACO 
IL PIANO DELLA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E DELLA 
TRASPARENZA 
LE CAUSE DI CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO NEL 
PUBBLICO IMPIEGO 

INGLESE 
Martha is at the grocery store, getting ready for a house party. She has a list of 
what she needs with her as she goes along. The first section she comes has 
produce.  

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_WORD”. 
Giustificare il testo 
Applicare interlinea pari a 1,5 
Evidenziare la prima riga del testo con il colore giallo 
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LE FUNZIONI DEL COMUNE 
LE FASI DI UN PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 
LA FIGURA DEL DPO NEL NUOVO CODICE DI PROTEZIONE DEI DATI 
PERSONALI 

INGLESE 
Martha sees apples, bananas, cherries, grapes, and strawberries. Martha gets her 
items and looks the bananas. They are on sale for much cheaper than they are 
normally. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Applicare il grassetto alla prima riga 
2. Formattare lo stile delle colonne in modo che le lettere abbiano il colore rosso 
3. Allineare i numeri a destra 
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I PARERI DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI 
L’ANNULLAMENTO DELL’ATTO AMMINISTRATIVO 
PRIVACY: DIFFERENZA TRA DATI PERSONALI E DATI SENSIBILI 

INGLESE 
I wanted to send an email update to you let you know how things have been going 
during my semester abroad here in Málaga, Spain. I've already been here for six 



weeks, and I feel like I am finally adapting to the culture. I'm also speaking the 
language more fluently. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Applicare il corsivo alla prima riga 
2. Formattare lo stile delle colonne in modo che le lettere abbiano il colore rosso 
3. Allineare i numeri a sinistra 
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11 

LE FASI DI GESTIONE DELLA SPESA 
IL PRINCIPIO DELLA FIDUCIA NEL NUOVO CODICE DEGLI APPALTI 
(D.LGS. 36 DEL 31.03.2023) 
LA RESPONSABILITA’ DEI DIPENDENTI DEGLI ENTI LOCALI 

INGLESE 
I arrived during the first week of September. The weather has been very nice. 
Even though it's October, it's still rather sunny and warm. In fact, I went to the 
beach and swam in the Mediterranean Sea earlier today. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Applicare il grassetto alla prima riga 
2. Formattare lo stile delle colonne in modo che i numeri abbiano due cifre 

decimali 
3. Inserire nella terza colonna “Totale” i valori mancanti utilizzando la funzione 

somma 
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AI SENSI DEL D. LGS. 267/00 E SS.MM.II., CHE COS'È IL DOCUMENTO 
UNICO DI PROGRAMMAZIONE - D.U.P.?   
LA SEZIONE AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE DEL SITO 
ISTITUZIONALE DEL COMUNE 
PERCHE’ SI PAGA IL CANONE UNICO PATRIMONIALE? 

INGLESE 
It's also very common for the people to take a midday nap right after a big meal. 
I am actually just waking up from my nap right now! On weekdays, I take classes 
at the local university. There, I met several native Spanish speakers. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Formattare lo stile della colonna con i numeri in modo che le cifre abbiano 

il simbolo dell’euro  
2. Mettere le lettere in grassetto, sottolineato, corsivo 
3. Allineare i numeri a destra 
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14 

A NORMA DEL D.LGS. 267/2000, IL COMUNE GESTISCE QUALI 
SERVIZI DI COMPETENZA STATALE? 
I VIZI DELL’ATTO AMMINISTRATIVO 
QUALI SONO LE PRINCIPALI NORME CHE DISCIPLINANO IL 
RAPPORTO DI LAVORO NEL PUBBLICO IMPIEGO? 

INGLESE 

My family lives in a small house. It’s simple but pretty. It has a large garden. I 
like to work in the garden but my sister hates to work in the garden. She reads in 
the morning, in the afternoon and at night. I give all of the vegetables to mom 
and dad.  

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA INFORMATICA 
WORD”. 
Centrare il testo 
Applicare interlinea pari a 2 



Formattare il testo con le seguenti caratteristiche: carattere Arial Narrow, 
dimensione 14 
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15 

QUALI SONO I CONTROLLI INTERNI NELL’ENTE LOCALE? 
QUAL È LA STRUTTURA DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTRATIVO? 
IL TITOLARE DEL TRATTAMENTO E L’INFORMATIVA SULLA 
PRIVACY 

INGLESE 

My family always eats breakfast and dinner together. We laugh. Then my sister 
washes the dishes. At night dad likes to listen to music. Mom works on the 
computer. I watch television. And my sister reads.My parents go to bed late but 
my sister and I go to bed early. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA INFORMATICA 
WORD”. 
Allineare il testo a destra 
Applicare interlinea pari a 2,5 
Evidenziare la prima riga del testo con il colore giallo 
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AI SENSI DEL COMMA 1 LETT. I-QUATER) DELL'ART. 1 DEL CODICE 
DELL'AMMINISTRAZIONE DIGITALE, COSA SI INTENDE PER COPIA 
INFORMATICA DI DOCUMENTO INFORMATICO 
CHE TIPI DI PROVVEDIMENTI AMMINISTRATIVI CI SONO? 
MODALITÀ DI ACCESSO NEL PUBBLICO IMPIEGO 

INGLESE 

My name is Bob. Each day I drive my kids to school. My daughter goes to a 
school that’s far from our house. It takes 30 minutes to get there. Then I drive 
my son to his school. It’s close to my job. My daughter is in the sixth grade and 
my son is in the second. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA INFORMATICA 
WORD”. 
Centrare il testo 
Trasformare il testo in lettere maiuscole 
Applicare interlinea pari a 2 
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AI SENSI DEL COMMA 1 LETT. P) DELL'ART. 1 DEL CODICE 
DELL'AMMINISTRAZIONE DIGITALE, COSA SI INTENDE PER 
DOCUMENTO INFORMATICO 
LE FASI DELLE PROCEDURE DI AFFIDAMENTO - D.LGS. 36/2023 
QUALI SONO I CASI IN CUI NON SI PAGA L'IMU? 

INGLESE 
My daughter usually sings her favorite songs while I drive. My son usually 
sleeps. I arrive at the office at 8:30 AM. I say good morning to all my workmates 
then I get a big cup of hot coffee. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Applicare il corsivo alla prima riga 
2. Formattare lo stile delle colonne in modo che le lettere abbiano il colore rosso 
3. Allineare i numeri a sinistra 
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AI SENSI DEL COMMA 1 LETT. N-TER) DELL'ART. 1 DEL CODICE 
DELL'AMMINISTRAZIONE DIGITALE, COSA SI INTENDE PER 
DOMICILIO DIGITALE 
IL PRINCIPIO GENERALE DEL RISULTATO NEL NUOVO CODICE 
DEGLI APPALTI (D.LGS. 36 DEL 31.03.2023) 



CHI È IL DATORE DI LAVORO NEL PUBBLICO IMPIEGO? 

INGLESE 

George is at the pet store, looking at what kind of pet he might want to get for 
his birthday. George asked if he could have a horse, but his parents said no 
because horses are too big. First, he sees dogs and cats. Baby dogs are called 
puppies. Baby cats are called kittens. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA INFORMATICA 
WORD”. 
Centrare il testo 
Trasformare il testo con tutte le iniziali in maiuscole 
Applicare interlinea pari a 2,5 
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QUALI SONO GLI STRUMENTI DIGITALI UTILIZZATI DALLA PA? 
AI SENSI DELL'ART. 6 DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI 
DIPENDENTI PUBBLICI (DPR N. 62/2013), COSA DEVE FARE IL 
DIPENDENTE PUBBLICO IN SITUAZIONI DI CONFLITTO DI 
INTERESSI, ANCHE POTENZIALE? 
COME È COMPOSTA LA TARIFFA DELLA TARI 

INGLESE 
I live in a house near the mountains. I have two brothers and one sister, and I was 
born last. My father teaches mathematics, and my mother is a nurse at a big 
hospital. My brothers are very smart and work hard in school. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Formattare lo stile della colonna con i numeri in modo che le cifre abbiano 

il simbolo dell’euro  
2. Mettere le lettere in grassetto, sottolineato, corsivo 
3. Allineare i numeri a destra 
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QUALI SONO GLI OBIETTIVI DEL CODICE DELL’AMMINISTRAZIONE 
DIGITALE? 
COME VENGONO CLASSIFICATI GLI ATTI AMMINISTRATIVI? 
QUAL È LA DURATA MASSIMA DEL TRATTAMENTO DEI DATI? 

INGLESE 
My sister is a nervous girl, but she is very kind. My grandmother also lives with 
us. She came from Italy when I was two years old. She has grown old, but she is 
still very strong. She cooks the best food! 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_EXCEL”. 
1. Applicare il corsivo alla prima riga 
2. Formattare lo stile delle colonne in modo che le lettere abbiano il colore rosso 
3. Allineare i numeri a sinistra 
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RIFIUTO E OMISSIONE DI ATTI D'UFFICIO 
AI SENSI DELL'ART. 17 DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI 
DIPENDENTI PUBBLICI (DPR N. 62/2013), IN QUALE MODO LE 
AMMINISTRAZIONI DANNO LA PIÙ AMPIA DIFFUSIONE AL CODICE 
STESSO? 
COME SI CALCOLANO LE TARIFFE DEL CANONE UNICO 
PATRIMONIALE? 

INGLESE 
Keith found the Chicago Water Tower impressive as it is one of the few 
remaining landmarks to have survived the Great Chicago Fire of 1871. 

INFORMATICA 
Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA INFORMATICA 
WORD”. 



Centrare il testo 
Applicare interlinea pari a 1,5 
Evidenziare la prima riga del testo con il colore giallo 
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REATO DI CONCUSSIONE 
AI SENSI DELL'ART. 12 DEL "CODICE DI COMPORTAMENTO DEI 
DIPENDENTI PUBBLICI" (DPR N. 62/2013), NELL'AMBITO DEI 
"RAPPORTI CON IL PUBBLICO", QUALI OBBLIGHI HA IL 
DIPENDENTE? 
COSA SI INTENDE PER PRINCIPIO DI MINIMIZZAZIONE DEL 
TRATTAMENTO? 

INGLESE 

Keith also took a walk through Jackson Park, a great outdoor space that hosted 
the World’s Fair of 1892. The park is great for a leisurely stroll, and it still 
features some of the original architecture and replicas of monuments that were 
featured in the World’s Fair. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA INFORMATICA 
WORD”. 
Centrare il testo 
Applicare interlinea pari a 2 
Formattare il testo con le seguenti caratteristiche: carattere Tahoma, dimensione 
16 
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REATO DI MALVERSAZIONE A DANNO DELLO STATO 
AI SENSI DELL'ART. 12 DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI 
DIPENDENTI PUBBLICI (DPR N. 62/2013), IL DIPENDENTE PUBBLICO 
PUÒ RIFIUTARE LE PRESTAZIONI A CUI SIA TENUTO? 
QUALI SONO I QUATTRO TIPI DI DATI PERSONALI? 

INGLESE 
During the last part of his visit, Keith managed to climb the stairs inside of the 
Willis Tower, a 110-story skyscraper. Despite the challenge of climbing the 
many flights of stairs, Keith felt that reaching the top was worth the effort. 

INFORMATICA 

Aprire il file presente sul desktop denominato “PROVA 
INFORMATICA_WORD”. 
Centrare il testo 
Trasformare il testo in lettere maiuscole 
Applicare interlinea pari a 2 

 


