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Corso Microsoft WORD - Livello Intermedio

A CHI E’ RIVOLTO

Il corso e rivolto a chi desidera ampliare e approfondire le funzionalita di Microsoft Word per redigere
documenti complessi e professionali.

OBIETTIVO DEL CORSO

by

Obiettivo del corso & quello di fornire tutti gli strumenti per un’utilizzazione piu sofisticata di
Microsoft Word.

Al termine del corso I'utente sara in grado di utilizzare in maniera efficace gli stili di formattazione,
integrare dati provenienti da altri applicativi, inserire oggetti grafici, tabelle, inserire e gestire gli
elementi accessori ad un documento quali campi, indici e sommario, bibliografia, citazioni, didascalie,
riferimenti incrociati, segnalibri, citazioni, collegamenti ipertestuali, note e commenti.
Durante il corso verra illustrato, inoltre, come utilizzare la funzione stampa unione.

METODO D’'INSEGNAMENTO

Gli argomenti verranno trattati in modo semplice, chiaro e con esercizi esemplificativi per consentire
all'utente di comprendere appieno tutti i principi di funzionamento del programma oggetto del corso.
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PROGRAMMA

1. EDITING AVANZATO DEI CONTENUTI

a. Inserire testo in modo alternativo.
Opzioni di correzione automatica.
Inserire collegamenti e segnalibri.
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Opzioni avanzate di Trova e Sostituisci.

2. FORMATTAZIONE AVANZATA DEI CONTENUTI

a. Formattazione avanzata dei paragrafi.
= Personalizzare gli elenchi puntati e numerati
= Tabulazione
= Bordo e sfondo paragrafo
= Formattazione automatica
b. Gestire la distribuzione del testo
c. Applicare, modificare e creare stili.
d. Impostazioni di pagina avanzate.

3. INSERIRE E GESTIRE GRAFICI ED OGGETTI GRAFICI

a. Inserire oggetti grafici (immagini, SmartArt, forme, schermate ...).

Inserire grafici.
Strumenti di gestione avanzata degli oggetti grafici.
Disporre gli oggetti grafici nel documento.
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4. INSERIRE E GESTIRE TABELLE

a. Inserimento e formattazione in una tabella.
b. Inserire formule in una tabella.
c. Interazione tra Excel e Word.

5. STRUTTURARE IL DOCUMENTO

a. Inserire e modificare Note a pie di pagina o di chiusura.
b. Inserire e modificare un sommario.
c. Inserire modificare didascalie ed indice delle figure.

6. STAMPA UNIONE

a. Creare singole buste ed etichette.

b. Impostare ed eseguire la stampa unione per lettere, buste ed etichette.
c. Impostare ed eseguire la stampa unione per messaggi di posta elettronica.
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