CORSO WORD Avanzato

ABSTRACT

Imparare I'utilizzo delle principali funzionalita del programma di videoscrittura.

A CHI E' RIVOLTO:

A tutto il personale tecnico dell’Ateneo.

OBIETTIVI:

Consentire ai partecipanti di acquisire le conoscenze e competenze avanzate del programma Word.
PRE-REQUISITI:

Avere conoscenze di base di Word.

DURATA:

6 ore di cui 4 in modalita e-learning e 2 dedicate allo studio/ esercitazioni individuali.
PROGRAMMA CORSO:

Capitolo 1

1.1 Come controllare account e opzioni

Capitolo 2
2.1 Come gestire i modelli
2.2 Come gestire gli stili

2.3 Come gestire i temi

Capitolo 3

3.1 Come inserire ed usare le interruzioni di sezione

3.2 Come inserire formule e funzioni nelle tabelle

3.3 Come inserire schermate

3.4 Come inserire contenuti da altri file

3.5 Come creare ed inserire voci di glossario

3.6 Come inserire e modificare le proprieta del documento

3.7 Come inserire campi

Capitolo 4

4.1 Come creare un sommario

4.2 Come gestire la struttura del documento
4.3 Come inserire didascalie

4.4 Come inserire riferimenti incrociati

4.5 Come inserire indice delle figure



4.6 Come inserire indice
4.7 Come inserire la bibliografia

Capitolo 5
5.1 Come ottenere i sinonimi e la traduzione automatica
5.2 Come confrontare o combinare versioni diverse di un documento

5.3 Come proteggere un documento

Capitolo 6
6.1 Cos’e la stampa unione
6.2 Come stampare etichette per un elenco di destinatari
6.3 Come stampare una lettera per ogni destinatario con i rispettivi dati
6.4 Come inviare e-mail personalizzate a un elenco di destinatari
6.5 Come usare la creazione guidata stampa unione
Capitolo 7
7.1 Come condividere un documento impostando autorizzazioni e password
7.2 Come modificare un documento con altri utenti, anche in tempo reale
7.3 Come creare conversazioni con i commenti

7.4 Come tenere traccia delle modifiche

Capitolo 8

8.1 Cos’é una macro

8.2 Come assegnare una macro a un pulsante personalizzato
8.3 Come modificare una macro

8.4 Come inserire controlli

8.5 Come creare un questionario



