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 CVE EUROPASS
 Cenni storici
 Corretta compilazione
 Elementi fondamentali per la stesura di un verbale
 Creazione modello verbale e sua compilazione
 Inserimento oggetto in foglio di Word
 Verbale con inserimento di bilancio
 Stesura lettere di convocazione
 Corrispondenza commerciale 
 Modello classico
 Modello blocco
 Modello semi blocco
 Modello per busta con finestra
 Corrispondenza per raccolta fondi
 Pubblisher
 Introduzione al testo giornalistico
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 La formattazione per colonne
 Le cinque W per stesura testo
 Articolo di cronaca
 Inserimento titolo e sottotitolo
 Inserimento immagine
 Inserimento caselle di testo
 Inserimento di un grafico

Il Docente
Maria Grazia Soliani
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