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Titolo del
percorso

INFORMATICA: PRIMI PASSI

Descrizione del
profilo

Al termine I'utente sara in grado di:

-interagire con I'utilizzo elementare del Pc per aprire cartelle e file realizzate con
gli applicativi piu diffusi

-interagire con la posta elettronica e con Internet

-creare, salvare a archiviare semplici file in Word ed Excel

Contenuti del

Il pc e 'organizzazione delle informazioni, Sistema Operativo Windows, file e

percorso cartelle, elementi minimi di Word ed Excel e di Gdrive, salvare, archiviare,
modificare, creare, riordinare e sistematizzare le cartelle dell'archivio
informatizzato, principali funzioni di Internet e posta elettronica. Ricerca
informazioni con il Web, comunicazione tramite mail, messaggistica e videocall.
Sede di AECA — Centro di formazione professionale Associato Ciofs-FP ER

svolgimento

Via G.B. Venturi, 142 — 42021 Bibbiano (RE)

Durata/ periodo
di svolgimento

16 ore dal 19/03/2018 al 28/03/2018 — fascia pomeridiana

N.ro Partecipanti

Attestato
rilasciato

Attestato di frequenza

Destinatari e

Persone maggiorenni, disoccupate con residenza o domicilio in Regione Emilia

d’accesso

Iscrizione L’iscrizione dovra essere effettuata entro e non oltre il 15/03/2018 presso AECA
Ciofs-FP ER Via G.B. Venturi, 142 — 42021 Bibbiano (RE) previo appuntamento con
la referente llaria Gherardi.

Termini di Il corso & gratuito ed e obbligatoria la frequenza.

partecipazione

Contatti

Per informazioni ed appuntamenti telefonare ad Aeca/Ciofs-Fp ER 0522-240711 o

inviare una mail a igherardi@ciofsre.org.
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