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CORSO INFORMATICA
CORSO DI WORD ONLINE

Il corso forma all’utilizzo approfondito tutte le funzionalita basi e avanzate del software Word del
pacchetto Office 2010

Durata: 15 ore di video ON LINE

PROGRAMMA DEL CORSO:

La Barra di Accesso Rapido e i | BackStage Cartelle e Fogli di Lavoro

I Formati Numerici ed il loro inserimento Prima Parte

I Formati Numerici ed il loro inserimento Seconda Parte L'Autocompletamento

La Formattazione del Carattere L'Allineamento

Gestione di righe e Colonne La Tecnica del Copia e Incolla

Introduzione alla Formattazione Condizionale

Gli Operatori Aritmetici e L'introduzione alle Formule Sintassi di una Funzione - Le Prime Funzioni
Prima Parte

Sintassi di una Funzione - Le Prime Funzioni Seconda Parte I Riferimenti Relativi — Assoluti e Misti
Prima Parte

I Riferimenti Relativi — Assoluti e Misti Seconda Parte I Grafici

Il Primo Progetto

Modifica - Spostamento e Aggiornamento

Introduzione al Concetto di Elenco — Database - Archivio Dati Gestione e Modifica dei Dati in Tabella
Definizione dei Nomi

La Stampa dal BackStage

Il Layout e le Visualizzazioni

Le Tabulazioni

I Rientri e La Distribuzione del Testo Effetti — Bordi e Sfondi

Introduzione alle Tabelle

Lavorare con le Tabelle Prima Parte Lavorare con le Tabelle Seconda Parte Lavorare con le Tabelle
Terza Parte

WordArt - Grafici e SmartArt I Grafici Video Extra

I Grafici: Il Primo Progetto Video Extra

Modifica - Spostamento e Aggiornamento Video Extra I Grafici Avanzati Prima Parte Video Extra
I Grafici Avanzati Seconda Parte Video Extra

Il Controllo Ortografico e Grammaticale Video Extra Gli Strumenti di Word

Introduzione agli Stili Applicazione di uno Stile

Creazione di uno Stile Modifica di uno Stile

La Gestione Opzioni Stile Conversione Stili e I Temi

Interruzioni e Testo in Colonna

Le Interruzioni di Sezione — Numeri di Riga e Sillabazione Progettino

Lavorare con i Modelli

Frontespizi e Parti Rapide

Caselle di Testo e Proprieta Documento Aggiornamento Progettino

Creazione e Gestione di un Sommario

Indice Analitico e Riferimenti Incrociati Prima Parte Indice Analitico e Riferimenti Incrociati Seconda
Parte I Riferimenti Incrociati
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Note - Didascalie e Indici Prima Parte Note — Didascalie e Indici Seconda Parte
Bibliografie e Citazioni

La Stampa Unione Prima Parte

La Stampa Unione Seconda Parte La Stampa Unione Terza Parte

La Revisione di un Documento Prima Parte

La Revisione di un Documento Seconda Parte Introduzione alle Macro e Configurazione

QUOTA DI PARTECIPAZIONE: euro 90,00 + IVA = €. 109,80.

Effettuare il pagamento della quota di partecipazione tramite bonifico bancario alle seguenti
coordinate:

BANCA POPOLARE COMMERCIO INDUSTRIA

IBAN: IT 66Q 05048 23000 000000029468 intestato a: CONFARTIGIANATO IMPRESE LOMELLINA scrivendo
nella descrizione: Pagamento CORSO WORD ONLINE

Per I'adesione al corso inviare il presente modulo compilato con la copia di avvenuto bonifico al
numero di fax: 0381/907709 oppure elfi@confartigianatolomellina.it

DATI IMPRESA:

Ragione Sociale

Indirizzo

CAP Localita

Telefono Fax

Partita IVA Codice Fiscale

DATI PARTECIPANTE:

Nome e Cognome

Nato il a Prov. C.F.

Indirizzo

CAP Localita

E-mail Telefono Fax

Professione / Mansione in azienda
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