). infoprogetto.it®
F

PARAGRAFI, LAYOUT E STRUTTURA
13 FEBBRAIO 2023 (10.00 — 13.00)

TABELLE, ILLUSTRAZIONI E OGGETTI
20 FEBBRAIO 2023 (10.00 — 13.00)

RIFERIMENTI E REVISIONE
27 FEBBRAIO 2023 (10.00 - 13.00)

STAMPA UNIONE E MACRO
06 MARZO 2023 (10.00 ~ 13.00)

WORD PER PROFESSIONISTI

Corso per iniziare a sfruttare tutte le potenzialitd di Word

4 DIRETTE WEB DI 3 ORE

COMODAMENTE SUL TUO PC ®

12 CFP



| PRESENTAZIONE

Quando usi Word, c’e qualcosa che non riesci a controllare come vorrestie

Sei sicuro che con Word potresti fare molto di piu e in meno tempo, ma non sai come?

In effetti Word € un’app che permetterebbe di ottenere documenti dall’aspetto piu professionale
e in modo piu veloce se si capisse la “filosofia” con cui € progettata e si conoscessero le
funzionalita piu potenti.

Ammettiamolo, chi sa, ad esempio, che ogni paragrafo ha un livello struttura e sa come gestirlo?
Oppure, chisa davvero cos’e e come utilizzare proficuamente la famigerata stampa unione?

In questo corso ti spieghero tutti i concetti fondamentali e ti fard vedere, in pratica, le funzionalita
piu utili di Microsoft Word: dalla gestione dei paragrafi, delle tabelle e delle immagini alla revisione
dei documenti e alla stampa unione.

ECCO IL PERCORSO DIVISO NEI SEGUENTI 4 MODULI:

MODULO 1: PARAGRAFI, LAYOUT E STRUTTURA
13 FEBBRAIO 2023 (10.00 — 13.00)

MODULO 2: TABELLE, ILLUSTRAZIONI E OGGETTI
20 FEBBRAIO 2023 (10.00 — 13.00)

MODULO 3: RIFERIMENTI E REVISIONE
27 FEBBRAIO 2023 (10.00 — 13.00)

MODULO 4: STAMPA UNIONE E MACRO
06 MARZO 2023 (10.00 - 13.00)
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13 FEBBRAIO 2023 10.00 - 13.00

PARAGRAFI, LAYOUT E STRUTTURA

N

II controllo totale del testo e della pagina. Come impostare e gestire velocemente tutte le
impostazioni di carattere e di paragrafo. Modificare margini e orientamento di tutte le pagine o di
determinate sezioni. Coordinare e automatizzare I'impostazione dei fitoli. Creazione di modelli
personalizzati.

Cosa apprenderai in questo modulo:

» Gestire i formati carattere, paragrafo, tabulazioni, bordo e numerazione
* Dividere il testo in colonne

* Gestire il layout di pagina e le interruzioni

» Gestire I'intestazione e il pie di pagina

* Utilizzare, modificare e creare gli stili

» Gestire la visualizzazione struttura

* Creare e gestire i modelli

20 FEBBRAIO 2023 10.00 - 13.00

TABELLE, ILLUSTRAZIONI E OGGETTI

La gestione di tutti gli oggetti diversi dal testo nel documento. Inserire e gestire il layout e |l
posizionamento di tabelle, immagini, forme, icone, caselle di testo, elementi grafici SmartArt e
grafici. Tutte le modalitd di inserimento di oggetti da altri programmi nel documento.

Cosa apprenderai in questo modulo:

* Aggiungere e gestire tabelle

*Inserire e gestire immagini

*Disegnare forme e inserire icone

*Inserire e gestire diagrammi

* Aggiungere e gestire grafici

*Inserire e gestire caselle di testo, parti rapide, data e ora
eIncorporare e collegare oggetti da altre app
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27 FEBBRAIO 2023 10.00 - 13.00

RIFERIMENTI E REVISIONE

L'inserimento degli elementi di riferimento nel documento e I'utilizzo della funzione Revisioni.
Didascali, indici, note, collegamenti, sommario automatico. Tenere traccia delle modifiche in un
documento e revisionarle una per una, accettandole o rifiutandole.

Cosa apprenderai in questo modulo:

¢ Inserire didascalie, indice delle figure e riferimenti incrociati
* Inserire note a pie di pagina e di chiusura

* Inserire collegamenti

¢ Inserire e aggiornare il sommario

* Inserire e aggiornare I'indice

* Utilizzare gli strumenti di correzione

¢ Inserire commenti

 Attivare il rlevamento modifiche con la funzionalitd Revisioni
» Accettare o rifiutare le revisioni

* Confrontare e combinare revisioni

CED] RN 06 MARZO 2023 10.00 - 13.00

STAMPA UNIONE E MACRO

Le grandi potenzialita della stampa unione e I'automazione di operazioni ripetitive attraverso le
macro. Come redlizzare velocemente tanti documenti uguali ma con una parte variabile
proveniente da un’origine datfi. Come far eseguire a Word una serie di comandi ripetitivi e
assegnarli a pulsanti, gruppi e schede personalizzate.

Cosa apprenderai in questo modulo:

*Come creare una busta ed una etichetta

*Come stampare etichette, buste e lettere per un elenco di destinatari
*Come inviare e-mail personalizzate a un elenco di destinatari

*eCome creare una macro

*Come assegnare una macro a un pulsante personalizzato

*Come inserire controlli

*Come proteggere un documento
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I INFORMALZIONI GENERALI

RELATORE:

FRANCO IACOVELLI

Formatore Microsoft Certified Trainer. Svolge attivitd di docenza online e in sede
per aziende ed enti pubblici che adottano le app Microsoft. Autore di video
corsi, si occupa, soprattutto, di avviare e accompagnare manager e
dipendenti nel passaggio al cloud computing di Microsoft 365.

MATERIALE DIDATTICO CREDITI FORMATIVI

Ai partecipanti verranno messe a disposizione La frequenza al percorso formativo consente

le slide elaborate dal docente presente ad architetti, geometri e ingegneri la maturazione
alle dirette web. di 12 Crediti Formativi Professionali (CFP)

SEGRETERIA ORGANIZZIATIVA

Action Group srl - Infoprogetto®: info@infoprogetto.it — Tel: 02.34538338 — 02.34533086 — Fax: 02.21113406
Per ricevere informazioni sulle dirette web: webinar@infoprogetto.it
Per ricevere informazioni sui crediti formativi: crediti@infoprogetto.it
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