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donnedigitali

donne e competenze digitali per il lavoro

CIA ED EFFICIENZA
DIGITALE

Obiettivi

Utilizzare in modo efficiente ed efficace le funzioni di Microsoft Word

e/o editor di testo analoghi, Documenti Google, Microsoft Excel

e/o foglio di calcolo analogo, Fogli Google e relative modalita di archiviazione in cloud

Durata

40 ore suddivise in due moduli

e Modulo 1 Office e GSUITE (20 ore)

® Modulo 2 Archiviazione e condivisione in cloud (20 ore)

Contenuti

MODULO 1

- Formattazione testo, intestazione e pié di pagina, elementi di stile,
tabelle, immagini, strutture, sommari, note, sezioni, impaginazioni

- Formule, funzioni, tabelle, filtri, ordinamenti, tabelle Pivot, grafici,
modalita di interrogazione e analisi dei dati, report

— Gestione di un account

— Sicurezza, backup e aggiornamenti

MODULO 2

— Piattaforme in cloud, tempo e spazio di archiviazione, condivisione file,
gestione dei contatti, filtri, etichette e gruppi, importazioni ed esportazioni file,
gestione delle note, gestione degli appuntamenti

— Device di supporto (tablet e smartphone)

Selezione
Prova scritta per verificare le competenze informatiche di base
e colloquio individuale/motivazionale

Modalita di svolgimento

Fino al perdurare dell'emergenza Covid-19 i corsi saranno realizzati

in modalita a distanza attraverso piattaforme in videoconferenza

(sara necessario essere in possesso di un PC o tablet/smartphone e connessione internet).
In seguito potra essere ripristinata la formazione in presenza.

Destinatari e requisiti d'accesso
Donne residenti

o domiciliate

in Emilia-Romagna in possesso di una
qualifica o di un diploma professiona-
le o di un titolo

d'istruzione secondaria

superiore o universitario

Quota di partecipazione
Il corso é gratuito

Numero partecipanti
Minimo 8

Attestato rilasciato
Attestato di frequenza
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