
Programma 
Corso Word 

Word è il software, tra quelli del pacchetto Office, più usato in casa e in ufficio. Esso 
è un elaboratore di testo. Il corso si pone come obiettivo quello di fornire al corsista 
un’approfondita conoscenza di questo applicativo. Si imparerà a formattare al 
meglio il proprio documento di word, a creare tabelle e grafici, ed a saper utilizzare 
correttamente la funzione della stampa unione per l’invio di una lettera a diversi 
destinatari.

• Concetti generali
• Creare e salvare un documento
• I modelli
• Barre degli strumenti:Standard, Formattazione, Disegno
• Visualizzazione del documento: Normale, Layout Web, Layout di Stampa,
Struttura
• Guida in linea
• Le funzioni “Taglia”, “Copia”, “Incolla”
• La funzione “Copia Formato”
• Inserimento del testo
• Formattazione dei paragrafi: allineamento del testo, spaziature e rientri,
Tabulazioni
• Controllo ortografico e grammaticale
• La funzione “Modifica, Trova e Sostituisci”
• Bordi e sfondo ai paragrafi
• Elenchi puntati e numerati
• Gli stili
• La sillabazione
• Interruzioni di pagina
• Intestazioni e piè pagina
• Le tabelle: inserire, cancellare e modificare righe e colonne
• Inserimento ClipArt, immagini e Grafici
• La Stampa Unione
• Stampare i documenti
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