CONSIGLIO SUPERIORE DELA MAGISTRATURA
COMMISSIONE PER LA FORMAZIONE DELLA

MAGISTRATURA ONORARIA

DISTRETTO DELLA CORTE D’APPELLO DI MILANO
Federico Rolfi, Andrea Ghinetti, Debora Ravenna, Ernesto Sarno, Sara Silvestro, Simone Pucci

LUNEDI 10 DICEMBRE 2012
E
LUNEDI 17 DICEMBRE 2012

presso I’Aula informatica della Palazzina ANMIG di Milano
Via Freguglia 14 — 11 Piano

Si terra in due sessioni un incontro sul tema:

“Microsoft Word™:
utilizzo avanzato del programma informatico

PROGRAMMA
Ore 14:30  Registrazione dei partecipanti in Aula informatica
Ore 15:00  Giosiana RADAELLLI, Avvocato del foro di Milano

Ore 17:00 Conclusione

1l corso ¢ destinato a far conoscere le potenzialita della applicazione meno note o scarsamente utilizzate, ma di grande
utilita per il quotidiano lavoro anche del Magistrato onorario.

Programma:

1. ""Ripasso" delle principali funzionalita di word: formattazione dei caratteri e paragrafi, elenchi puntati e numerati,
impostazione dei margini di pagina, tabulazioni, controllo ortografico e correzione automatica; impostazione della
pagina, interruzioni di pagina, intestazioni e pie di pagina, numeri di pagina, anteprima di stampa e opzioni di stampa;
opzioni di word (salvataggio e personalizzazione della barra degli strumenti), inserimento delle note a pié di pagina,
creazione dell'indice (con la funzione aggiorna campo), la funzione salva in pdf e il documento zip;

2. tabelle ed oggetti: costruzione di tabelle, inserimento di oggetti esterni (immagini, grafici);

3. creazione di stili personalizzati, di modelli di documento, il glossario (le parti rapide), ricerca di documenti
"perduti”, trovare e sostituire una parola, un testo;

4. la revisione: inserisci commento, accetta e rifiuta le revisioni, risposte ad eventuali specifiche domande dai
partecipanti.

L’incontro si svolgera nell’Aula informatica distrettuale attrezzata con computer in rete docente-discenti per lo
svolgimento di lezioni ed esercitazioni pratiche sul campo in tempo reale.

Tutti i magistrati onorari del Distretto sono invitati a iscriversi: il numero dei partecipanti e limitato alle console a
disposizione in Aula informatica, pertanto si raccomanda la tempestiva iscrizione direttamente sul sito
www.onorarimilano.it.

Il rilascio degli attestati di frequenza avverra solo in seguito all’effettiva partecipazione entrambe le sessioni
dell’incontro.

Per il rimborso delle spese di viaggio ai magistrati onorari abitanti fuori sede si rinvia alla circolare pubblicata
sul sito.

Milano, 01 dicembre 2012
La Commissione per la formazione della magistratura onoraria
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