
Microsoft 365: Word corso completo
Questo è un corso completo di Microsoft Word, lapp di videoscrittura più utilizzata al mondo ed è 
innegabile che per entrare o restare nel mondo del lavoro è fondamentale conoscere e saper 
sfruttare le sue potenzialità. Molti sono convinti che sia il programma più semplice da imparare ma, 
in realtà, nasconde molte insidie e soprattutto può essere molto più utile di quello che si crede una 
volta che si apprendono tutte le funzionalità, soprattutto che se utilizzato insieme a OneDrive, 
Teams e a tutta la piattaforma Microsoft 365.

Obiettivi
Impareremo ad usare tutte le funzionalità di Word, dalle principali a quelle più evolute, scopriremo 
come gestire al meglio i documenti nel PC e nel cloud, impareremo a formattare e gestire 
facilmente il testo e le pagine, creare sezioni, inserire formule e usare le parti rapide, capire come 
creare e modificare abilmente tabulazioni e tabelle, come inserire e posizionare correttamente 
immagini, forme, diagrammi e grafici, come assegnare la corretta struttura gerarchica ai titoli, 
come creare sommari automatici, inserire note, riferimenti, bibliografia, indice e indice delle figure, 
come correggere l’ortografia, usare sinonimi e traduzioni automatiche, come revisionare e 
confrontare le modifiche, come proteggire i documenti piuttosto che creare con la stampa unione, 
buste, etichette e lettere con informazioni automatizzate e condividere e modificare documenti 
con altri utenti, anche contemporaneamente e creare macro assegnandole a controlli 
personalizzati di utenti in condivisione con voi.

Durata
Questo corso ha una durata di 7 ore momenti formativi esclusi.

Scala delle competenze
Gli attestati rilasciati permettono di acquisire competenze secondo quanto indicato dal Framework 
DigComp 2.1 e, quindi, in grado di attestare in maniera oggettiva le competenze digitali necessarie 
per operare correttamente a livello professionalizzante nel lavoro in Europa. I livelli sono definiti 
individuando risultati di apprendimento e seguendo la tassonomia di Bloom per un totale di 168 
descrittori derivati da 8 livelli per ciascuna delle 21 competenze acquisibili.


