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MICROSOFT WORD - CORSO DI LIVELLO
AVANZATO: LABORATORIO, ESERCITAZIONI E

SIMULAZIONI GUIDATE

Il seminario si svolge: 

Inizio : venerdì 16 Ottobre 2026

Fine   : venerdì 23 Ottobre 2026

Date del corso: 16-10-2026, 20-10-2026, 22-10-2026, 23-10-2026

Corso IN FAD SINCRONA

Codice MEPA: OPERA400

Relatore:

Dott. Adeniran ADEBOYE - Microsoft-certified Power BI Data Analyst e Data Scientist, con oltre 8 anni di esperienza
nello sviluppo di report, dashboard e soluzioni di business intelligence. Ha collaborato con organizzazioni e agenzie a
livello locale ed europeo su progetti di analisi e visualizzazione dei dati. È PhD researcher presso l’Università di Modena
e Reggio Emilia (UNIMORE).

Modulo 1 – Visualizzazione e Controllo Avanzato del
Documento

1.1 Gestione avanzata degli strumenti di modifica

● Configurazione del righello per controllare tabulazioni, rientri complessi e allineamenti personalizzati.
● Utilizzo avanzato della griglia: impostazione di spaziatura, ancoraggi e allineamenti per oggetti grafici.
● Personalizzazione del riquadro di spostamento per gestire documenti lunghi tramite strutture gerarchiche e livelli

titolo.

1.2 Gestione multi-finestra e confronto documenti

● Creazione e sincronizzazione di più finestre dello stesso documento.
● Visualizzazione affiancata con scorrimento sincrono per confronti tecnici.
● Gestione di pagine non consecutive per editing parallelo.

1.3 Zoom e modalità di lettura avanzate

● Zoom dinamico per lavorare su dettagli grafici o impaginazioni complesse.
● Modalità “Più pagine” per verificare la coerenza visiva del documento.
● Uso della modalità di lettura per revisioni rapide e commentate.



1.4 Personalizzazione della barra di stato

● Attivazione di indicatori avanzati: conteggio parole, conteggio caratteri, lingua di revisione, modalità di inserimento.
● Monitoraggio in tempo reale della struttura del documento e dei commenti.

Modulo 2 – Layout e Impaginazione Professionale

2.1 Impostazioni avanzate della pagina

● Margini personalizzati per documenti editoriali, tesi, report tecnici.
● Gestione dell’orientamento misto (orizzontale/verticale) nello stesso file.
● Impostazione di formati carta non standard e layout per stampa professionale.
● Creazione e gestione di colonne con interruzioni bilanciate.

2.2 Interruzioni di pagina e di sezione

● Creazione di sezioni indipendenti con intestazioni e piè di pagina differenziati.
● Gestione di numerazioni miste (romane, arabe, personalizzate).
● Impostazione di sezioni con layout diversi per copertine, indici, allegati.

2.3 Rientri e spaziature avanzate

● Rientri sporgenti per bibliografie e documenti normativi.
● Spaziatura esatta e multipla per impaginazioni editoriali.
● Gestione dei controlli di righe isolate e vedove/orfane.

2.4 Gestione avanzata degli oggetti

● Posizionamento assoluto e relativo di immagini, forme e grafici.
● Gestione dei livelli: invia avanti/indietro, raggruppamenti complessi.
● Allineamenti precisi tramite griglia, guide e ancoraggi.

Modulo 3 – Inserimenti e Oggetti Collegati

3.1 Tabelle avanzate

● Gestione di tabelle che superano la pagina: ripetizione intestazioni, suddivisione automatica.
● Ridimensionamento proporzionale e adattamento automatico al contenuto.
● Stili tabella personalizzati e formattazione condizionale.

3.2 Forme, icone e SmartArt

● Creazione di diagrammi complessi con SmartArt personalizzati.
● Gestione dei punti di ancoraggio e delle connessioni tra forme.
● Inserimento di icone SVG e modifica tramite strumenti grafici avanzati.

3.3 Grafici e collegamenti con Excel



● Creazione di grafici collegati a fogli Excel per aggiornamenti automatici.
● Gestione dei dati incorporati vs. collegati.
● Personalizzazione avanzata degli elementi del grafico (etichette, assi, serie).

3.4 Collegamenti, segnalibri e oggetti incorporati

● Creazione di collegamenti interni per documenti complessi (manuali, guide).
● Gestione dei segnalibri per navigazione avanzata.
● Incorporamento di PDF, fogli Excel, presentazioni PowerPoint con gestione delle icone e dei comportamenti di

apertura.

Modulo 4 – Stampa Unione, Revisione e Collaborazione

4.1 Stampa Unione avanzata

● Creazione di modelli professionali per lettere, etichette, badge, certificati.
● Collegamento a origini dati complesse (Excel, database, elenchi SharePoint).
● Utilizzo di campi condizionali (IF, MERGEFIELD, ASK, FILLIN).

4.2 Gestione dei dati

● Pulizia e preparazione di elenchi per la stampa unione.
● Creazione di nuove origini dati direttamente da Word.
● Gestione delle incongruenze e dei campi mancanti.

4.3 Revisione professionale

● Gestione avanzata dei commenti: filtri, assegnazioni, risoluzioni.
● Confronto e combinazione di versioni diverse dello stesso documento.
● Impostazione delle preferenze di revisione per team di lavoro.

4.4 Collaborazione e condivisione

● Utilizzo della co-authoring in tempo reale.
● Gestione dei permessi di modifica e visualizzazione.
● Condivisione tramite OneDrive e SharePoint con controllo versioni.

OBIETTIVI

Il corso ha l'obiettivo di fornire le competenze necessarie per:

● Redigere documenti in modo efficiente e ordinato.
● Utilizzare gli strumenti di formattazione avanzata (stili, indici, sommari).
● Gestire la revisione dei documenti e la collaborazione con altri colleghi.
● Semplificare le attività quotidiane e aumentare la produttività.

ORARIO DI SVOLGIMENTO

10.00-13.00 



NOTE

 QUOTA DI PARTECIPAZIONE

400€ A PARTECIPANTE (la quota si intende per l'intero corso formato da 4 giornate)

i prezzi sono da intendersi esent’iva ai sensi del ai sensi dell'art. 10 d.p.r. 633/1972

LA QUOTA DI PARTECIPAZIONE COMPRENDE

● Accesso all’aula virtuale,
● Materiale didattico, attestato di partecipazione, 
● Replay del corso per 30 giorni dalla data di svolgimento del corso,
● Quesiti al docente tramite canale e-mail dedicato fino a dieci giorni dopo il corso.
● Test di valutazione dell'apprendimento (non obbligatorio) con attestato di profitto ai sensi dell'obbligo formativo

"Zangrillo" di 40 ore.
● Open Badge conforme allo standard internazionale 1EdTech
● L'iscrizione al corso in diretta dà diritto, in caso sopraggiungano impedimenti per la/le giornata/e in diretta,

alla fruizione del corso in modalità ASINCRONA con rilascio di relativo attestato e Open Badge

 

MODALITÀ DI ISCRIZIONE

E’ possibile iscriversi al corso telematicamente accedendo al sito www.operabari.it, entrando nella sezione specifica del
corso ed utilizzando il tasto “iscriviti on-line” presente in fondo alla pagina.

Per altre esigenze è possibile contattare i nostri uffici:

segreteria@operabari.it

0804676784

 

MODALITÀ DI PAGAMENTO 

Versamento della quota con bonifico bancario intestato a OperA SRL

BPER BANCA – IT57D0538704005000043104884

INTESA SAN PAOLO –  IT36O0306941414100000003720

 

 

FRUIZIONE E REQUISITI TECNICI

Accesso alla piattaforma: www.operlapa.it

I nostri operatori provvederanno ad effettuare la registrazione in piattaforma e trasmetteranno un’email con le credenziali

http://www.operabari.it/
mailto:segreteria@operabari.it


di accesso all’indirizzo indicato in fase di iscrizione al corso.

In caso di smarrimento delle credenziali è possibile richiedere una nuova password utilizzando la funzione presente sotto
il tasto LOGIN del sito www.operlapa.it: sarà sufficiente inserire nell'apposito campo l'indirizzo email fornito al momento
dell'iscrizione al corso (solitamente quello istituzionale).

In caso di difficoltà contattare i nostri uffici al 0804676784.

 

Accesso al corso

Il discente riceverà una seconda email di conferma di accesso al corso cui è iscritto. Da quel momento è possibile
accedere alla piattaforma con le proprie credenziali e, successivamente, cliccare sul titolo del corso dove l’utente troverà
il pulsante per collegarsi al webinar (aula digitale) e le altre funzionalità (download del materiale didattico, dell’attestato di
partecipazione, questionario della qualità, domande al docente e accesso al replay). Nella stessa email sono contenute
tutte le istruzioni di fruizione dell’attività formativa.

 

ZOOM

E’ consigliato dotarsi del software o dell’app di ZOOM sul dispositivo su cui si seguirà il corso.

In caso di difficoltà i nostri operatori sono sempre a vostra disposizione al numero 0804676784

 


