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PROGRAMMA DEL CORSO DI MICROSOFT WORD

Conoscenze richieste: informatica di base o conoscenza equivalente

Denominczione corso

Word 97-2000-2002 Ore di lezione: 40
OBIETTIVO

Rendere |'allievo capace di utilizzare i software di videoscrittura, in particolare Microsoft
Word, sfruttando le tecniche di base e le enormi possibilita di questo programma.

Introduzione a Word

Concetti essenziali di Word
Finestra principale

Le barre di Word

Barra del titolo, barre di scorrimento e di stato
Barra del menu. Spiegazione dettagliata di ogni voce
Barre degli strumenti

Barra di Formattazione

Utilizzo di tutte le barre a disposizione

Creazione di barre personalizzate

Immissione dei dati

Creazione, salvataggio e apertura di un documento
Impostazione dei documenti
Taglia, Copia, I ncolla da altre applicazioni

Modifica e formattazione dei dati
Creazione di modelli
Utilizzo degli Stili
Creazione di stili personalizzati
Formattazione avanzata dei documenti
Righello e Tabulatori
Menu di scelta rapida. Utilizzo avanzato del tasto destro del mouse
Visualizzazione completa documento
Stampa e opzioni di stampa
Opzioni di pagina

Tabelle e Stampa Unione

Tabelle e relativa barra
Stampa Unione

Buste ed etichette
Revisioni

Le macro

Microsoft Word e il Web

Importare dati in HTML
Creazione e salvare documenti in HT ML
Collegamenti ipertestuali



