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SCHEDA CORSO

Corso Microsoft Word base

Competenze di fine

COrso

Requisiti d'accesso Licenza media
Sede Seregno
Durata 30 ore
Frequenza

Esplorare I'ambiente di lavoro

La Barra multifunzione

La scheda File (visualizzazione backstage)

La Barra di accesso rapido

Barra del titolo e barra di stato

Apertura, salvataggio e chiusura di un documento
Modalita di visualizzazione di un documento
Metodologia di selezione e spostamento
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CREAZIONE ED EDITING DI UN DOCUMENTO

o Creare documento vuoto

o Inserimento, modifica e cancellazione testo

o Gestire il flusso del testo (paragrafo, interruzione di
riga ecc.)

o Ricerca e sostituzione testo
Controllo ortografia e grammatica
Inserire e gestire commenti

Moduli - Conoscenze

FORMATTARE | CONTENUTI
o Formattare caratteri e i paragrafi.
= Allineamento
= Interlinea
= Rientri
= Spaziatura tra paragrafi
= Elenchi puntati e numerati

o Copiare o cancellare una formattazione.
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Accertamenti finali

Certificazione rilasciata

Formazione Orientamento Lavoro BRIANZA

/: AFOL Monza e Brianza l"fﬁg’&ﬁcm

INSERIRE OGGETTI GRAFICI
o Inserire immagini.
o Inserire forme, WordArt e caselle di testo.
o Strumenti di base di gestione degli oggetti grafici.

IMPOSTAZIONI E STAMPA DI UN DOCUMENTO
= Regolare leimpostazioni ed il layout di pagina.
= Regolare il bordo e lo sfondo pagina.
= Inserire intestazione e pie di pagina.
= Inserire i numeri di pagina e la data.
* Opzionidistampa e stampa di un documento.

Esercitazioni e test scritto

Certificazione di frequenza.

Il corso avra luogo al raggiungimento del numero minimo di 12 allievi

Data: 21/ 05 /2025

CFP di riferimento: CFP Pertini

Pratica trattata da: Laura Confalonieri
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