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ALFABETIZZAZIONE INFORMATICA
Basi Digitali - PG 2

Obiettivi
Un percorso per chi si approccia alle tecnologie digitali per la prima
volta e vuole diventare autonomo nell’utilizzo del pc e delle sue

fu

nzionalita di base.

Argomenti

Il sistema operativo Windows: menu Start ed il Desktop.
Procedure di accensione e spegnimento: lavoro in locale e con
connessione remota, gestione file e cartelle,

Gestire le finestre. Trovare file e cartelle.

| collegamenti ed il Cestino.

Modificare lo sfondo e gestire le periferiche.

Utilizzare una rete tra PC per il lavoro condiviso

Elaborazione testi: avvio e finestra di Word. Barre degli strumenti.
Modificare dimensione, colore, tipo di carattere, stili, spaziatura,
rientri, interlinea.

Spazi tra paragrafi. Sfondi e bordi. Elenchi puntati e numerati
Gestione dati: avvio, finestra ed interfaccia Excel.

Inserire numeri, testo, date.

Modificare le dimensioni di righe e colonne. Modificare i dati.
Aggiungere righe e colonne. Eliminare righe, colonne e celle.
Selezionare celle, colonne e righe. Formato dei caratteri. Colore di
sfondo delle celle.

Allineamento e bordi.

Destinatari

Il corso e dedicato a tutte le persone non occupate che vogliono
arricchire il proprio curriculum e padroneggiare le tecnologie digitali
per inserirsi stabilmente nel mondo del lavoro
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DURATA TOTALE:
40 ore

NUMERO
PARTECIPANTI:
Minimo 8

CALENDARIO:
dal: 25/02/2025
al : 27/03/2025

TERMINE
ISCRIZIONI:
10/02/2025

SEDE DI
SVOLGIMENTO:
FORLI'

REFERENTE DEL
CORSO:

GIORGIA DECESARI
giorgia.decesari@formart.it

0543/20200

QUOTA DI
PARTECIPAZIONE:
Finanziato

Il corso sara realizzato
solo al
raggiungimento del
numero minimo di
iscritti.

Le date potrebbero
subire variazioni.
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Calendario
Il corso si svolgera nel periodo dal 25/02/2025 al 27/03/2025, dalle
8.30 alle 12.30, nelle seguenti date:

25/02/2025
27/02/2025
04/03/2025
06/03/2025
11/03/2025
13/03/2025
18/03/2025
20/03/2025
25/03/2025

27/03/2025

[1 10/02/2025 ¢ il termine ultimo entro il quale inviare la
documentazione necessaria per l'iscrizione.

Docenti

Il corso & stato progettato con la collaborazione di un team di esperti
e professionisti nell’ambito dell’'innovazione sostenibile e digitale del
settore.

Il docente del corso e Lorena André Garavini, consulente informatico.

Requisiti

Possono partecipare al corso:

* tutte le persone non occupate e/o che in esito al percorso di
assesment, nella responsabilita di un operatore di un Centro per
I'Impiego, siano rientrate nel cluster Percorso 1 - Reinserimento
occupazionale.

* residenti o domiciliate in Emilia Romagna in data antecedente
all'iscrizione

* che hanno assolto I'obbligo d'istruzione e il diritto-dovere
all'istruzione e formazione

Nel caso in cui le iscrizioni risultassero superiori al numero massimo
dei partecipanti previsti, verra attivato il processo di selezione sulla
base dei seguenti criteri:

1. Residenza in comuni diversi dal luogo della formazione (di norma
diverso dal capoluogo di provincia)

2. Titolo di studio basso o debole rispetto alle skill digitali
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3. Ordine di arrivo dell’iscrizione
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