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Operazione “COMPETENZE DIGITALI PER L'OCCUPAZIONE: OPPORTUNITA PER IL FUTURO DEL LAVORO"
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Informatica di base - Word ed Excel

Progetto 7 — Creare contenuti digitali per la produttivita individuale

Il corso intende fornire ai partecipanti una preparazione
pratica, di base, dell’utilizzo del programma di videoscrittura
Word per la redazione di testi e del programma Excel per la
creazione di elenchi e formule ad uso professionale e
personale.

Contenuti

¢ Infroduzione al software di videoscrittura.

e |l programma Word, caratteristiche e funzionalitd.
e Lavorare con il testo:

- Scrivere una lettera

- Compilare un modulo

- Scrivere una relazione o una piccola tesi

La differenza tra i diversi formati di file

[ ]

e |l programma Excel, caratteristiche e funzionalita.
e Le principali formule.

e Produzione di tabelle database.

e Esercitazioni pratiche.

Durata

16 ore

Attestato rilasciato
Attestato di frequenza

Numero partecipanti
Minimo 6 persone.

Centro Sviluppo
Commercio, Turismo e Servizi
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- PER NON OCCUPATI

Destinatari

Persone non occupate e persone che in esito
al percorso di assesment, nella responsabilitd di
un operatore di un Centro per I'lmpiego, siano
rientrate nel cluster Percorso 1 - Reinserimento
occupazionale, con i seguenti requisiti:

* FORMALI: Residenza e/o domicilio in Emilia-
Romagna in data antecedente alla richiesta
di partecipazione; I'assolvimento dell’obbligo
diistruzione e il diritto-dovere all’istruzione e
formazione.

¢ SOSTANZIALI: conoscenze informatiche di
base (sistema operativo Windows).

Criteri di accesso al percorso:

L'accesso al percorso prevede un COLLOQUIO
ORIENTATIVO. Nel caso le domande superino i
posti disponibili verrd redatta una graduatoria
che determinerd l'ordine di entrata nelle
diverse edizioni del corso-

Sede di svolgimento
Cescot Ravenna
Piazza Bernini 7 - Ravenna (RA) 48124

Costo

La partecipazione al corso & gratuita in quanto
il percorso & cofinanziato dal Fondo sociale
europeo PO 2014-2020 e dalla Regione Emilia-
Romagna.

Periodo di svolgimento

8 Maggio 2023 - 17 Maggio 2023

2 incontri a settimana il lunedi ed il mercoledi
Orario: 09.00-13000

PER INFORMAZIONI E ISCRIZIONI

' RAVENNA
Centro Sviluppo

Commercio, Turismo @ Servizi

Referenti: Bilotti Arianna

Tel: 0544.292711

E-mail: cescot@cescotravenna.it
www.cescotravenna.it



