
Programma

MOS
Sono certificazioni di primo livello indirizzate a tutti coloro che intendono verificare le 
proprie conoscenze sugli aspetti fondamentali delle applicazioni, risolvere problemi 
concreti, portare a termine lavori articolati. E’ possibile certificarsi, singolarmente in 
ognuna di queste applicazioni di Microsoft Office: 

Syllabus Word Specialist
Creare documenti

• Avviare Word 
• Aprire un documento esistente 
• Creare documenti 
• Salvare documenti 
• Modificare documenti 
• Muoversi all’interno di un documento e selezionare testo, oggetti ed altro 
• Simboli, Caratteri speciali e Testo nascosto 
• Taglia, Copia, Incolla testo e appunti di Office 

Lavorare con i documenti

• Utilizzare il controllo ortografico e grammaticale 
• Impostazione lingua e Thesaurus 
• Glossario 
• Ricerche 
• Correzione automatica 
• Inserimento data e ora 
• Trovare e sostituire il testo 

Lavorare con elementi grafici

• Inserire oggetti grafici 
• Inserire Clipart 
• Inserire immagini da file 
• Inserire immagini da scanner o fotocamera digitale 
• Inserire Nuovo disegno 
• Inserire Forme 



• Inserire WordArt 
• Inserire un Diagramma o un Organigramma 
• Inserire Grafici 
• Importare dati nei grafici 
• Utilizzare la barra degli strumenti “Disegno” 
• Allineamento orizzontale immagini 
• Modificare, eliminare e posizionare elementi grafici 

Inserire e modificare tabelle

• Creare tabelle semplici 
• Disegnare tabelle 
• Finestra “Inserisci tabella” 
• Convertire testo in tabella 
• Formattazione automatica tabella 
• Aggiungere bordi e sfondi alle tabelle con la barra degli strumenti “Tabelle e 

bordi” 
• Aggiungere bordi e sfondi alle tabelle con la finestra di dialogo “Bordi e sfondo” 
• Rivedere le tabelle: inserire e cancellare righe e colonne, cambiare formato celle 
• Modificare la struttura di una tabella: unire celle, cambiare altezza e larghezza 
• Ruotare il testo in una tabella 

Inserire elenchi, strutture e collegamenti ipertestuali

• Aggiungere elenchi puntati e numerati 
• Creare uno Stile struttura di un elenco numerato 
• Inserire e modificare collegamenti ipertestuali 

Personalizzare i documenti con stili e formattazione

• Applicare formato carattere: grassetto, corsivo e sottolineato 
• Selezionare e modificare il formato carattere 
• Evidenziare il testo in un documento 
• Copiare formati con Copia formato 
• Applicare stili 

Lavorare con i paragrafi

• Allineare il paragrafo: Centrato, a sinistra, a destra e giustificato 
• Rientri, spaziatura e allineamento paragrafi 
• Utilizzare i rientri: Sinistra, Destra, Prima riga e Sporgente 
• Applicare bordi e sfondi ai paragrafi mediante la Barra degli strumenti “Tabelle e 

bordi” 



• Applicare bordi e sfondi a paragrafi e sezioni mediante il menu “Bordi e sfondo” 
• Utilizzare le tabulazioni: Centrato, Decimale, a sinistra e a destra 
• Impostare le tabulazioni con il carattere di riempimento 
• Creare e utilizzare le colonne 
• Rivedere la struttura delle colonne 

Impostazioni di pagina e layout dei documenti

• Creare e modificare intestazioni e piè di pagina 
• Inserire i numeri di pagina 
• Inserire interruzioni di pagina 
• Impostare l’orientamento della pagina 
• Impostare i margini 
• Allineare il testo verticalmente 

Collaborazione tra utenti

• Spedire un documento di Word via e-mail 
• Revisioni di un documento 
• Confrontare e unire documenti 
• Inserire commenti 

Personalizzazione e gestione di documenti

• Creare un nuovo documento utilizzando un Modello 
• Proprietà dei documenti 
• Conteggio parole 
• Creare una cartella 
• Utilizzare Salva con nome: nome, posizionamento o formato differente 
• Salvare come pagina Web 
• Stampare un documento 
• Utilizzare l’anteprima di stampa 
• Utilizzare l’anteprima pagina Web 
• Scoprire formattazione e testo nascosto 
• Cambiare modalità di visualizzazione 
• Dividere le finestre in riquadri 

  

Syllabus Excel Specialist
Lavorare con Microsoft Office Excel



• Avviare Excel 
• Muoversi all’interno di Excel 
• Cambiare l’impostazione dello zoom 
• Inserire testo, dati e numeri 
• Lavorare con una serie 
• Inserire simboli e caratteri speciali 
• Modificare il contenuto delle celle 
• Utilizzare Annulla, Ripristina e Ripeti 
• Usa Trova e Sostituisci 
• Il comando Vai a 
• Riquadro attività e strumenti di ricerca 
• Utilizzare l’assistente di Office 

Gestire cartelle di lavoro

• Creare cartelle di lavoro 
• Gestione fogli 
• Personalizzare il layout delle finestre 
• Salvare i dati 
• Salva e Salva con nome 
• Salva come pagina Web 
• Utilizzare l’anteprima della pagina web 
• Salva area di lavoro 
• Salvare in formati differenti 
• Organizzare cartelle di file 

Analizzare i dati

• Applicare i filtri 
• Ordinare righe e colonne 
• Inserire formule in una cella utilizzando la barra della formula 
• Rivedere le formule 
• Inserire un intervallo di celle all’interno di una formula mediante trascinamento 
• Collegare i fogli di lavoro e consolidare i dati utilizzando riferimenti 3D 
• Utilizzare i riferimenti (relativi e assoluti) 
• Utilizzare la somma automatica 
• Errori nelle formule 
• Riferimento circolare 
• Utilizzare le funzioni di base (MEDIA, SOMMA, CONTA.NUMERI, MIN, MAX) 
• Utilizzare la funzione data (ADESSO e DATA) 
• Utilizzare le funzioni finanziarie (VAL.FUT e RATA) 
• Utilizzare le funzioni logiche (SE) 



Inserire, posizionare e modificare elementi grafici

• Utilizzare l’autocomposizione per creare un grafico 
• Modificare un grafico 
• Inserire, spostare e cancellare un oggetto grafico 
• Inserire diagrammi 

Formattazione di dati e contenuto

• Formattazione di dati e contenuto 
• Applicare formati alle celle 
• Aggiustare il piazzamento dei decimali 
• Applicare la formattazione automatica 
• Applicare Stili 
• Modificare righe e colonne 
• Inserire e eliminare celle 
• Inserire e eliminare righe e colonne 
• Nascondere e scoprire righe e colonne 
• Bloccare e sbloccare righe e colonne 
• Taglia, Copia, Incolla, Incolla speciale 
• Cancellare il formato delle celle 
• Creare collegamenti ipertestuali 
• Usare copia formato 
• Creare, modificare e rimuovere un commento 

Stampare dati

• Anteprima e stampa di fogli e cartelle di lavoro 
• Stampare una selezione 
• Cambiare l’orientamento e le proporzioni della pagina 
• Impostare i margini e la centratura della pagina 
• Impostare e rimuovere un’interruzione di pagina 
• Impostare e cancellare un’area di stampa 
• Impostare le intestazioni e i piè di pagina 
• Impostare i titoli di stampa e le opzioni (griglie, qualità di stampa, intestazioni 

di righe e colonne) 
• Anteprima di stampa e stampa di grafici 

  

Syllabus Access Specialist



Creare un database

• Cos’è un database 
• Determinare l’input appropriato per il database 
• Determinare l’output appropriato per il database 
• Avviare Access 
• Utilizzare l’assistente di Office 
• Creare un database 
• Aprire un oggetto utilizzando la barra degli oggetti 

Lavorare con le tabelle

• Tabelle 
• Creare una tabella 
• Modificare le tabelle 
• Impostare la chiave primaria 
• Modificare le proprietà dei campi 
• Utilizzare la composizione per la ricerca guidata 
• Utilizzare la composizione per la maschera di input 
• Stabilire le relazioni tra tabelle 
• Rinforzare l’integrità referenziale 

Lavorare con le query

• Query 
• Creare una query di selezione 
• Specificare un criterio in una query 
• Creare campi calcolati 
• Generatore di espressioni 
• Creare una query a campi incrociati 
• Query ricerca duplicati e ricerca dati non corrispondenti 

Lavorare con le Maschere

• Maschere 
• Creare una maschera con l’autocomposizione 
• Utilizzare la casella degli strumenti per aggiungere controlli 
• Utilizzare controlli per i calcoli in una maschera 
• Modificare le proprietà del formato dei controlli (font, stile, dimensione dei font, 

colore, etichetta, ecc.) 
• Utilizzare sezioni della maschera (intestazioni, piè di pagina, dettagli) 

Lavorare con i Report e le Pagine di accesso ai dati



• Report 
• Creare report 
• Creare un report con l’autocomposizione 
• Modificare le proprietà di un report (font, stile, dimensione font, colore,etichetta, 

ecc.) 
• Utilizzare la casella degli strumenti per aggiungere controlli 
• Spostare e ridimensionare un controllo 
• Utilizzare i controlli calcolati in un report 
• Utilizzare le sezioni del report (intestazioni, piè di pagina, dettagli) 
• Creare pagine di accesso ai dati 

Organizzazione dei dati

• Creare e modificare campi calcolati e funzioni aggregate 
• Utilizzo delle funzioni di aggregazione 
• Modificare il layout delle maschere 
• Intestazione e piè di pagina 
• Modificare il layout dei report 
• Modifica dei margini e dell’orientamento pagina di un report 
• Definire il formato dei fogli dati 
• Ordinare record 
• Filtrare record 

Gestione di Database

• Identificazione di dipendenze di oggetti 
• Anteprima per la stampa 
• Stampare dati ed oggetti di database 
• Visualizzare oggetti di database in altre modalità 
• Esportare dati da Access 
• Eseguire backup di database 
• Compattazione e ripristino database 
• Navigare attraverso i record in una tabella, in una query, in una maschera 
• Inserire un record utilizzando le tabelle 
• Inserire un record utilizzando le maschere 
• Cancellare i record da una tabella 
• Trovare record 
• Ordinare record 
• Importare dati in una nuova tabella 

  



Syllabus Outlook Specialist
Messaggistica

• Inviare, rispondere e organizzare messaggi di posta elettronica 
• Allegare file a elementi 
• Creare e modificare una firma personale per i messaggi 
• Modificare opzioni di recapito e impostazioni dei messaggi di posta elettronica 
• Creare e modificare contatti 
• Accettare, rifiutare o delegare attività 

Pianificazione

• Creare e modificare appuntamenti, riunioni ed eventi 
• Personalizzare impostazioni di calendario 
• Creare, modificare e assegnare attività 

Organizzazione

• Creare e modificare liste di distribuzione 
• Collegare contatti ad altri elementi 
• Creare e modificare note 
• Organizzare elementi 
• Organizzare elementi utilizzando cartelle 
• Cercare elementi 
• Salvare elementi in formati di file diversi 
• Assegnare elementi a categorie 
• Visualizzare in anteprima e stampare elementi 
• Aggiornare, annullare e rispondere a convocazioni di riunione 

  

Syllabus Powerpoint Specialist
Creare presentazioni

• Avviare PowerPoint 
• L’assistente di Office 
• Creare una presentazione vuota 
• Creazione di una presentazione da un modello 
• Creare una presentazione utilizzando l’autocomposizione 



• Creazione nuova presentazione da una esistente 
• Inserire testo 
• Importare testo da Word 
• Barra degli appunti 
• Controllo ortografico e impostazione lingua 
• Thesaurus 
• Creare tabelle con PowerPoint 

Inserire contenuto

• Creare grafici 
• Creare un diagramma 
• Inserimento immagini 
• Aggiunta di immagini dalla raccolta ClipArt 
• Aggiunta e raggruppamento di forme con WordArt o la barra Disegno 
• Posiziona e dimensiona oggetti grafici 
• Aggiunta testo a oggetti grafici utilizzando una casella di testo 
• Ruotare e riempire un oggetto 

Formattare contenuto

• Formattazione testo (singola diapositiva o intera presentazione) 
• Cambiare l’allineamento del testo 
• Copia formato 
• Applicazione formati 
• Trova e sostituisci testo 
• Creazione di un ben determinato tipo di diapositiva 
• Cambiare il layout per una o più diapositive 
• Inserire intestazione e piè di pagina 
• Modificare lo schema presentazione 
• Applicare un design modello 
• Creare una casella di testo per inserire testo 
• Allinea testo in formato casella di testo 
• Promuovere e retrocedere testo in una diapositiva 
• Elenco puntato e numerato 
• Elenchi puntati con effetti grafici 
• Transizione diapositiva 
• Animazione testo e oggetti 
• Show di ogni singola diapositiva 
• Personalizzare gli sfondi delle diapositive 
• Impostazione pagina 



Collaborazione tra utenti

• Verificare, accettare e rifiutare le modifiche in una presentazione 
• Aggiungere, modificare ed eliminare commenti in una presentazione 
• Confrontare e unire presentazioni 

Gestire e visualizzare presentazioni

• Aggiungere, eliminare e riordinare diapositive 
• Visualizzazione normale, sequenza diapositive, pagina note e zoom 
• Aggiungere collegamenti ipertestuali alle diapositive 
• Impostare griglie e guide 
• Creare e modificare presentazioni personalizzate 
• Aggiungere e modificare pulsanti di azione 
• Nascondere diapositive 
• Provare e salvare gli intervalli della presentazione 
• Navigare durante la visualizzazione delle presentazioni 
• Utilizzo della penna durante una presentazione 
• Creare pacchetti per cd 
• Salva presentazione anche in cartelle e con nomi differenti 
• Salvare e Pubblicare una presentazione sul Web 
• Stampa diapositive in vari formati 
• Produci stampati 
• Stampa delle note in un formato specifico 
• Stampa di una diapositiva come lucido 
• Anteprima di stampa 
• Modifica delle opzioni di stampa 
• Inviare presentazioni a Microsoft Word 


