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Obiettivi

Questo percorso si rivolge a tutte le persone interessate a
padroneggiare gli strumenti di uso comune del pacchetto Microsoft
Office, partendo dalle logiche di base di funzionamento del sistema
operativo, fino all’utilizzo di Word , Excel e i principali strumenti di
gestione.

Argomenti

e Elementi di base di un PC: hardware e software

e Come funziona il sistema operativo

e Come funziona una rete aziendale: condivisione di file e cartelle

e Elementi fondamentali per la navigazione e le ricerche in Internet

e Come si utilizza la posta elettronica per comunicare e per la
ricerca di lavoro

e Gli strumenti per |'elaborazione dei documenti e di fogli
elettronici: WORD e EXCEL

e PowerPoint per la creazione di presentazioni multimediali

e Gli strumenti utili per il lavoro: utilizzare i software,
WINZIP/WINRAR, WETRANSFER, SKYPE, ILOVEPDF)

e Come utilizzare i dispositivi in azienda in sicurezza: elementi di
sicurezza informatica (CYBERSECURITY)

Destinatari
Il corso é dedicato a:

e persone disoccupate che devono aggiornarsi per inserirsi
stabilmente nell’ambito lavorativo
e lavoratori che intendono dotarsi di competenze specifiche
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DURATA TOTALE:
32 ore

NUMERO
PARTECIPANTI:
Minimo 8 -
massimo 10

CALENDARIO:
dal: 06/06/2023
al : 30/06/2023

SEDE DI
SVOLGIMENTO:
CORREGGIO

REFERENTE DEL
CORSO:
Benatti Clara

info.correggio@formart.it

0522/694753

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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e figure junior che hanno bisogno di potenziare il loro bagaglio di
skill digitali

» cittadini che vogliono orientarsi alle professionalita del settore
con spiccate competenze digitali e sostenibili

Calendario
Il corso si svolgera nel mese di giugno nelle seguenti date:

* martedi 06/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30
e venerdi 09/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30
e martedi 13/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30
e venerdi 16/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30
e martedi 20/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30
 venerdi 23/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30
e martedi 27/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30
 venerdi 30/06/2023 dalle 08:30 alle 12:30

TERMINE ISCRIZIONI: 26/05/2023 (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 digitale del settore.

Il docente di questo corso € Marco Succi. Consulente e formatore di
informatica da oltre vent’anni, ha maturato una considerevole
esperienza sia in ambito aziendale che nella formazione
professionale.

Requisiti
Il corso e aperto a tutti coloro che sono residenti o domiciliati in

Regione Emilia Romagna e che hanno assolto all’obbligo di istruzione
e al 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. Eta maggiore di 50 anni
2. Residenza in comuni diversi dal luogo della formazione

3. Ordine di arrivo dell’iscrizione
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