Catalogo Formazione Continua Individuale — Anno 2008 Servizi Informatica Gestionale

AGGIORNAMENTO INFORMATICO
ELABORAZIONE TESTI - LIVELLO BASE

i Numero Corso: | 2 |

Nome: CNOS - FAP VERCELLI
Indirizzo: C.SO RANDACCIO, 18
Comune: 13100 VERCELLI
Operatore e sede del corso: Telefono: 0161-257705 Fax: 0161-254077
Posta elettronica: segreteria.vercelli@cnos-fap.net -
direzione.vercelli@cnos-fap.net

Internet: http://www.cnos-fap.net

EE Serale

i Durata in ore:
I Giorni settimanali di impegno:

Costo complessivo: 310,50 €
Costo: Quota a carico della Provincia: 248,40 €
Quota a carico del partecipante: 62,10 €

! Scolarita richiesta: I Non comunicato

FREQUENZA
Detto corso da solo o abbinato ad altri & finalizzato al
conseguimento del seguente TITOLO CERTIFICATO
MOD 3 - PATENTE ECDL

Certificazione:

Test di mgresso

| 12 posti totali
Totale parteC|pant| 12 posti riservati alla F.C.I.

Programma Didattico

L'interfaccia di Word: visualizzazione, Tecniche di selezione e modifica dei testi,
Formato Carattere, Formato Paragrafo (rientri, allineamento, interlinea,
spaziatura, interruzione pagina), Tabulazioni, Bordi e sfondi, Elenchi puntati e
numerati, Tabelle (creazione, manipolazione, inserimento dati e formattazione),

Formato del documento, intestazione e pié di pagina, Colonne, Sezioni e Note,
Controllo ortografico, Stampare un documento (anteprima e opzioni), Stili
(creazione, madifica ed applicazione), Documenti strutturati, Gestione dei livelli,
Modelli (realizzazione ed utilizzo), Stampa unione (documento base e dati), La
grafica nei documenti, Personalizzazione dell'ambiente di lavoro.
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