ERegioneEmilia—Romagna

FORMAZIONE A SOSTEGNO DELL’ OCCUPABILITA’

Operazione Rif. PA 2017-8540/RER, approvata con DGR 2026/2017 del 13/12/2017, co-finanziata dal

Fondo sociale europeo PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

Titolo del
percorso

INFORMATICA: BASI OPERATIVE

Descrizione del
profilo

Al termine I'utente sara in grado di:
- Utilizzare Word per creare documenti impaginati secondo standard definiti
- Utilizzare Excel per creare tabelle di calcoli e di archiviazione dati

- Utilizzare la posta elettronica allegando e scaricando file e creando gruppi di
destinatari

Contenuti del
percorso

Word per realizzare semplici documenti, Funzioni di formattazione, Bordi e sfondi

Taglia copia incolla, Cerca e sostituisci, Tabelle; creazione e formattazione

Inserimento immagini, Stampa e funzioni di stampa, Excel le funzioni: calcolo, database e
grafica, intervallo di celle e nomi di intervallo, elementi base del calcolo con le quattro
operazioni, con funzioni semplici di somma e media, formattazione delle tabelle,
Collegamento tra fogli, Database: ordinamento dati e filtro, Stampa e funzioni di stampa,
Internet e posta elettronica, Inviare e ricevere mail, Inserire allegati, scaricarli e salvarli,
Creare gruppi di persone, Cenni ai canali informatici per la ricerca del lavoro, i social e i siti
Lavora con noi

Sede di
svolgimento

AECA — Centro di formazione professionale Associato Ciofs-FP/ER
Via G.B. Venturi, 142 — 42021 Bibbiano (RE)

Durata/ periodo
di svolgimento

32 ore da svolgersi nel mese di Giugno 2018 (orari da definirsi in base alle esigenze:
partecipanti)

N.ro Partecipanti

Attestato
rilasciato

Attestato di frequenza

Destinatari e

Persone maggiorenni, disoccupate, con residenza o domicilio in Emilia Romagna

requisiti

d’accesso

Iscrizione L'iscrizione dovra essere effettuata entro e non oltre il 31/05/2018 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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