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MS Word - Testo base
Nuova interfaccia utente MS Office Fluent; La barra multifunzione e le schede; Creazione,
B | B “® [ Y8 | MWDO1 |apertura e salvataggio documento; Modifica documento; Visualizzazioni documento; | ,5

Formattazione documento; Nuovi effetti artistici di formattazione del testo; Creazione e
modifica di elenchi puntati e numerati; Nuovi formati per elenchi numerati; Controllo
ortografico e grammaticale; Impostazione pagina di stampa; Stampa

MS Word - Grafica base

Utilizzo di intestazione e pie di pagina; Numerazione di pagina; Inserimento e modifica di
B | B “& | /8 | MWDO02 |immagini e clipart; Nuovi effetti artistici per le immagini; Inserimento e modifica di forme 0,5
e oggetti di disegno; Inserimento e modifica di caselle di testo e wordart; Nuova grafica
SmartArt; Inserimento di schermate; Creazione e personalizzazione di tabelle; Nuovi
strumenti di creazione e gestione tabelle

MS Word - Personalizzazione documento

Visualizzazione MS Office Backstage; Salvataggio e formati di file; Creazione automatica
By “% |8 | MWDO3 | versioni del documento; Proprieta; Stili e temi; Nuovi set di stili e temi; Frontespizio e 1
sfondi; Sezioni del documento; Testo in colonne; Tabulazioni; Dizionari e thesaurus;
Correzione automatica; Traduzioni; Nuovi strumenti di traduzione; Parti rapide; Mappa
documento; Nuovo riquadro di spostamento per ricerca e gestione parti del documento;
Modelli e creazioni guidate; Opzioni di Word

MS Word - Automazione base documento

Utilizzo di documenti di grandi dimensioni; Appunti; Struttura di un documento; Nuovi
B ‘B | “f | MWDO04 | strumenti di modifica ed elaborazione struttura; Note; Didascalia; Indici e sommario; 1
Citazioni e bibliografia; Segnalibri; Stampa Unione; Nuovi strumenti di gestione campi
unione; Stampa buste ed etichette; Condivisione dati da altri applicativi Office;
Collegamento e incorporamento di oggetti e file; Collegamenti ipertestuali e riferimenti
incrociati

MS Word - Condivisione documenti e Web — Parte prima

Controllo documenti; Commenti; Versioni; Revisioni; Nuovi strumenti di gestione delle
versioni di un documento; Confronto e unione documenti; Protezioni; Uso di MS Office
Backstage; Autorizzazione e restrizioni; Condivisioni; Nuovi strumenti di utilizzo condiviso
di documenti; Firma digitale; Verifica compatibilita; Distribuzione documenti;
Visualizzazione protetta e documenti attendibili; Pubblicazione su server

MS Word - Condivisione documenti e Web — Parte seconda

Utilizzo documenti in linea; Creazione ed utilizzo documenti Web; Creazione ed utilizzo
frame per pagine Web; Uso e modifica temi; Uso e modifica fogli di stile CSS; Supporto
XML; Utilizzo di MS Word dal browser; Uso di MS Word Web App; Integrazione con MS
SharePoint

MS Word - Automazione avanzata documento - Parte prima
Personalizzazione barra di accesso rapido e tasti di scelta rapida; Personalizzazione barra
multifunzione: creazione schede e gruppi personalizzati; Opzioni avanzate; Componenti
aggiuntivi; Creazione ed utilizzo di moduli; Gestione e modifica di moduli; Nuovi controlli
di tipo contenuto; Utilizzo e gestione dei campi

MS Word - Automazione avanzata documento - Parte seconda
Definizione di macro; Creazione di macro: definizione, registrazione e memorizzazione;
Registrazioni macro per funzioni e per oggetti; Utilizzo di macro: esecuzione e livelli di
protezione; Gestione di macro: modifica e librerie

MS Word - Programmazione in VBA - Parte prima

Introduzione a Visual Basic for Application; Il Visual Basic Editor: barre, menu, comandi e
finestre; Creazione del codice VBA: concetti, dichiarazioni, definizioni e sintassi

MS Word - Programmazione in VBA - Parte seconda

Utilizzo del codice VBA: dati, variabili, cicli, procedure; Esecuzione del codice: variabili
B MWDO7 locali ed espressioni di controllo; Controllo del codice : errori e strumenti di debug 3
MS Word - Programmazione in VBA - Parte terza

Programmazione a oggetti in MS Word; Oggetti e insiemi; Proprieta; Metodi; Eventi;
Creazione ed utilizzo di macro; Creazione ed utilizzo di controlli; Scambio dati con altre
applicazioni; Nuovi strumenti e metodi di personalizzazione applicazioni
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