
 

 

WEBINAR 

CORSO WORD PER AVVOCATI 
8 – 15 e 22 novembre 2022 

(Ore 17:00 – 18:30) 

PROGRAMMA 
PRIMA LEZIONE 

8 novembre 2022 

Ore 16:45 COLLEGAMENTO ALL’AUDITORIUM VIRTUALE 

Ore 17:00 APERTURA DEI LAVORI 

Docente 

Walter Branchetti 

INTRODUZIONE 

• L’INTERFACCIA E LA BARRA MULTIFUNZIONE 

• CREAZIONE DI UN DOCUMENTO 

• SALVATAGGIO DI UN DOCUMENTO 

CREAZIONE DI UN DOCUMENTO 

• INSERIMENTO DI UN TESTO 

• CAMBIO DELLA VISUALIZZAZIONE DELLA PAGINA 

• COMANDI COMUNI 

(COPIA/INCOLLA/CANCELLA/ANNULLA/RIPRISTINA/TROV

A E SOSTITUISCI) 

• I MODELLI 

• LA STRUTTURA 

GLI OGGETTI 

• LA TABELLA E LE SUE PROPRIETÀ 

• GLI OGGETTI E LE LORO PROPRIETÀ:  

CLIPART, IMMAGINE, FORMA, WORDART E GRAFICO 

• COPIARE E SPOSTARE UN OGGETTO 

• RIDIMENSIONARE ED ELIMINARE UN OGGETTO 

Ore 18:30 CHIUSURA LAVORI 

SECONDA LEZIONE 

15 novembre 2022 

Ore 16:45 COLLEGAMENTO ALL’AUDITORIUM VIRTUALE 

Ore 17:00 APERTURA DEI LAVORI 

Docente 

Walter Branchetti 

LA FORMATTAZIONE 

• FORMATTAZIONE DEL TESTO 

• FORMATTAZIONE DEL PARAGRAFO 

• GLI ALLINEAMENTI E LE TABULAZIONI 

• GLI ELENCHI PUNTATI E NUMERATI 

• GLI STILI 

• INSERIMENTO BORDI, MOTIVI, NUMERO DI PAGINE E 

INTESTAZIONI E PIÈ DI PAGINA 

• CREAZIONE DI UN SOMMARIO 

STAMPA E ALTRE IMPOSTAZIONI 

• IMPOSTA PAGINA 

• ANTEPRIMA DI STAMPA E STAMPA DEL DOCUMENTO 

• CONTROLLO ORTOGRAFICO 

Ore 18:30 CHIUSURA LAVORI 

 

TERZA LEZIONE 

22 novembre 2022 

Ore 16:45 COLLEGAMENTO ALL’AUDITORIUM VIRTUALE 

Ore 17:00 APERTURA DEI LAVORI 

ESERCITAZIONE PRATICA 

A cura di: Walter Branchetti 

QUESTION TIME 

Ore 18:30 CHIUSURA LAVORI 

 

 

INFORMAZIONI GENERALI 
Modalità di iscrizione:  
La partecipazione è gratuita.  
Il corso si svolgerà su piattaforma Go To Meeting. 
 
Verranno accettate esclusivamente le richieste ricevute telematicamente attraverso 
l’area riservata Sfera alla quale si potrà accedere dal link presente sulla pagina 
dell’evento pubblicato sul sito www.fondazioneforensefirenze.it 
L’iscrizione si intende per l’intero corso, non è possibile l’iscrizione a singoli 
incontri. 
Per completare l’iscrizione è necessario, sempre nella sezione formazione della Sua 
area personale Sfera in corrispondenza dell’evento prenotato, cliccare sul pulsante 
“VAI AL WEBINAR” che rimanderà direttamente all’aula virtuale. 
La stessa procedura è valida per tutte le lezioni. 
(Guida pratica per iscriversi agli eventi formativi della Fondazione) 
 
Termine cancellazioni:  
Si invita a dare notizia di eventuali disdette della partecipazione (attraverso l’area 
Sfera) entro le ore 19:00 del giorno precedente all’evento (oltre tale termine è 
ammessa la comunicazione a mezzo mail) per consentire l’ammissione dei colleghi 
esclusi segnalando che la mancata partecipazione, per 2 volte nel semestre solare e  

senza che sia stata effettuata la cancellazione, consegue l'impossibilità di iscriversi ad 
Eventi Formativi gratuiti per i 6 mesi successivi dall'ultimo degli eventi disertati. 
 
Attestato di frequenza:  
Non è previsto il rilascio di alcun attestato posto che potranno verificare la propria 
situazione crediti aggiornata direttamente dal proprio profilo Sfera successivamente 
alla chiusura dell’incontro. (Guida pratica per visualizzare la propria situazione 
formativa) 
 
Crediti formativi e modalità di accreditamento:  
È stata proposta alla Commissione per l’accreditamento delle attività formative 
dell’Ordine di Firenze l’attribuzione di n. 4 crediti formativi in materia non 
obbligatoria per la partecipazione all’80% del corso così come previsto dalla delibera 
adottata in data 20/04/2020 dal CNF n. 193 sulla Formazione Continua. 
 
LA PARTECIPAZIONE ALL’EVENTO TRAMITE SOLO COLLEGAMENTO AUDIO VIA 
TELEFONO (OPZIONE “USA TELEFONO”, CHIAMANDO IL NUMERO INDICATO NELLA 
MAIL DI CONFERMA), NON PREVEDENDO LA POSSIBILITA’ DI VERIFICARE LA 
EFFETTIVA PARTECIPAZIONE, NON CONSENTE, STANTE LA VIGENTE NORMATIVA, IL 
RICONOSCIMENTO DEI CREDITI FORMATIVI. 

 

http://www.fondazioneforensefirenze.it/
https://www.fondazioneforensefirenze.it/uploads/fff/files/SFERABIT/Stampa%20certificazione%20EF%20fuori%20Foro.pdf
https://www.fondazioneforensefirenze.it/uploads/fff/files/SFERABIT/Stampa%20certificazione%20EF%20fuori%20Foro.pdf
https://www.fondazioneforensefirenze.it/uploads/fff/files/SFERABIT/Stampa%20certificazione%20EF%20fuori%20Foro.pdf

