Riferimenti Syllabus 4.0 modulo 3 coinvolti nella stesura del progetto “Standard Sheet.dot”

Project Name: wor-rc-mix-2t-standard_sheet


3. Modulo 3 – Elaboratore testi 

3. Concetti Generali

3. Primi Passi

3. Aprire e chiudere un programma di elaborazione testi

3. Aprire uno o più documenti

3. Creare un nuovo documento

3. Salvare il documento

3. Salvare il documento con un altro nome

3. Salvare un documento con un altro formato

3. Chiudere un documento

3. Modificare le impostazioni

3. Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

3. Mostrare e nascondere le barre degli strumenti

3. Operazioni Principali

3. Inserire Dati

3. Inserire Testo

3. Selezionare dati

3. Selezionare caratteri parole righe

3. Modificare Dati

3. Copiare Spostare …

3. Trovare e sostituire

3. Formattazione

3. Formattare un testo

3. Cambiare l’aspetto del testo

3. Applicare formattazione come grassetto

3. Applicare la modifica di MAIUSCOLE/minuscole

3. Formattare un paragrafo

3. Allineare un testo

3.  Applicare punti e numeri a un elenco di un solo livello
3. Aggiungere bordi

3. Formattare un docmento

3. Modificare l’orientamento di un documento

3. Modificare i margini

3. Inserire e modificare testi in Intestazione e piè di pagina

3. Inserire campi in Intestazione e piè di pagina
3. Oggetti 

3. Tabelle


3. Creare una tabella

3. Inserire e modificare dati in tabella

3. Selezionare righe colonne celle e l’intera tabella

3. Modificare l’altezza righe

3. Disegni Immagini Grafici

3. Inserire immagini

3. Modificare dimensioni di un disegno immagine o grafico

3. Cancellare un disegno o un’immagine

3. Stampa unione

3. Teoria e pratica

3. Preparazione della stampa

3. Preparazione

3. Visualizza l’anteprima di un documento

3. Stampa

3. Scegliere Opzioni di stampa

3. Stampare documento
Pagina 1 di 2

