CLN Solution

-
.’{J} C L N S O | u ti 0 n Parco San Nicola, 1 - 84080 - Pellezzano (SA)

tel./fax : 089 48 26 186 - P.iva : 04568340659
info@clnsolution.com - www.clnsolution.com

Programma del corso alla preparazione all'esame MOS EXPERT

Microsoft Word 2003 Expert

Requisti: conoscenza base del computer
Durata: 12 ore

Programma

Creazione di contenuto » Creare stili personalizzati per testo, tabelle
ed elenchi

» Controllare la paginazione

* Formattare, posizionare e ridimensionare
elementi grafici utilizzando funzioni di layout
avanzate

» Inserire e modificare oggetti

* Creare e modificare diagrammi e grafici
utilizzando dati provenienti da altre fonti

Organizzazione del contenuto * Ordinare il contenuto in elenchi e tabelle

» Eseguire calcoli in tabelle

* Modificare formati di tabelle

* Riepilogare il contenuto di documenti
utilizzando strumenti automatici

o Utilizzare strumenti automatici per spostarsi
tra documenti

* Unire lettere con altre fonti di dati

» Unire etichette con altre fonti di dati

o  Strutturare documenti utilizzando XML

Formattazione di documenti » Creare e modificare moduli

* Creare e modificare lo sfondo di documenti

e Creare e modificare tabelle e indici di
documenti

* Inserire e modificare note di chiusura, note a
pie¢ di pagina, didascalie e riferimenti
incrociati

» Creare e gestire documenti master e
secondari

Collaborazione * Modificare opzioni di revisione

» Pubblicare e modificare documenti Web

»  Gestire versioni di documenti

» Proteggere e limitare l'accesso a moduli e
documenti

* Allegare firme digitali a documenti

» Personalizzare proprieta di documenti

Personalizzazione di word e Modificare opzioni di revisione

* Pubblicare e modificare documenti Web

e Gestire versioni di documenti

* Proteggere e limitare I'accesso a moduli e
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documenti
» Allegare firme digitali a documenti

» Personalizzare proprieta di documenti

Una marcia in piu: la formazione CLN Solution

CLN Solution aiuta a portare al massimo livello le tue risorse con i corsi di formazione rivolti all'impresa ed ai
privati. Aiutiamo a rendere la tua attivita un'attivita di successo, conoscendo quali sono i segreti per essere
sempre al top e trasformare la formazione personale in un ritorno finanziario e professionale.

Corsi formazione aziendale: http://www.clnsolution.com/formazione/formazione-di-gruppo.asp

Corsi formazione individuale: http://www.clnsolution.com/formazione/formazione-individuale.asp


http://www.clnsolution.com/formazione/formazione-di-gruppo.asp
http://www.clnsolution.com/formazione/formazione-individuale.asp

