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	Titolo modulo: ESEGUIRE OPERAZIONI COMPLESSE CON WORD
	Durata - ore: 24
	Codice: TRA60
	Figura professionale: TUTTE
	Prerequisiti Formativi: Saper eseguire operazioni base con Word 

	Prestazione attesa al termine del modulo: Eseguire funzioni di scrittura di documenti complessi con Word dall’applicazione di formattazioni, conversioni, alle tecniche di stampa e all’incremento della produttività utilizzando campi, moduli e modelli 
	Contenuti: Creazione di documenti complessi con effetti particolari di orientamento e visualizzazione
Gestione del testo con correzione automatica, redazione e revisione di gruppo
Creazione dell’indice generale automatico
Stili, note, collegamenti ipertestuali, segnalibri e campi
Visualizzazione del formato struttura del documento e variazione dei livelli
Tecniche di stampa
Collaborazione sui documenti e revisione, master e sottodocumenti
Protezione del documento tramite password

	Metodologia prevalente: Esercitazioni in laboratorio di informatica con supporto docente per indicazioni operative utilizzo software
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale con videoproiezione di comandi e funzioni e analisi di casi tratti dall'esperienza in contesto lavorativo
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Correzione in aula (di informatica) di esercitazioni assegnate con ripresa dei contenuti ritenuti necessari 


