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OFFICE PER LA GESTIONE D’UFFICIO - A Porto
Garibaldi

Organizzazione Eco Digitale di Base dei servizi turistici - PG2

Obiettivi DURATA TOTALE:
Il corso si propone di fornire competenze informatiche di base per un 24 ore
utilizzo consapevole ed efficace del PC e dei principali

software d’ufficio, sviluppando autonomia nella gestione di gerEEFE?PANTI:

documenti, comunicazioni digitali e presentazioni. Mira inoltre a Minimo 8

introdurre i partecipanti ai fondamenti della rete, della sicurezza

informatica e degli strumenti online utili in ambito lavorativo e CALENDARIO:

professiona|e. dal: 31/10/2025
al : 05/12/2025

Argomenti

Elementi di base di un PC: componenti hardware e software -IrsEcRI{VIIQ:I(I)ENI:

* Funzionamento e principali caratteristiche dei sistemi operativi 20/10/2025

* Reti aziendali: condivisione di file, cartelle e risorse

* Navigazione web e ricerca di informazioni in Internet in SEDE DI

modo sicuro ed efficace SVOLGIMENTO:

* Posta elettronica: utilizzo per la comunicazione professionale e la FERRARA

ricerca di lavoro REFERENTE DEL

* Strumenti di produttivita per I'elaborazione di documenti e fogli CORSO:

elettronici: Microsoft Word e Excel Simone Modica

» Creazione di presentazioni multimediali con PowerPoint 0532.53218

* Strumenti digitali di supporto al lavoro:

* Gestione archivi compressi (WinZip, WinRAR) QUOTA DI

* Condivisione file online (WeTransfer, Google Drive, PARTECIPAZIONE:

OneDrive, Dropbox) Finanziato

* Comunicazione e videoconferenze (Microsoft Teams, Zoom, Google
Meet)
 Strumenti di conversione e gestione PDF (iLovePDF,

[ FORMart sede di FERRARA, via Oroboni, 40 44122 Ferrara Cercadi su
T. 0532-53218 - info.ferrara@formart.it - www.formart.it B [



Adobe Acrobat)

Destinatari

Il corso e dedicato a chi e interessato a sviluppare competenze di
base nell'utilizzo di Office, utili nell’ambito dei processi di
organizzazione del servizio e dell'impresa

Calendario
Il corso si svolgera da venerdi 31 ottobre per 6 incontri dalle ore 9
alle ore 13 presso la sede di Informagiovani di Porto Garibaldi

31/10 - 07- 14- 21- 28/11 e 05/12/2025

Docenti
Il corso e stato progettato con la collaborazione di un team di esperti
e professionisti del settore e dell’area tematica del corso.

Il docente di questo corso e Stefano Parmeggiani

Requisiti

Il corso e aperto a tutte le persone che, indipendentemente dalla
loro posizione occupazionale, sono interessate ad inserirsi nelle
imprese della filiera di riferimento e che

* sono residenti o domiciliate in Emilia-Romagna in data
antecedente l'iscrizione alle attivita

* hanno assolto I'obbligo di istruzione e il diritto e dovere
all'istruzione e formazione

Non sono ammissibili i dipendenti assunti da Pubbliche
Amministrazioni con contratti a tempo indeterminato

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:

* - Ordine di arrivo dell’iscrizione

& FORMart sede di FERRARA, via Oroboni, 40 44122 Ferrara
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Il corso sara
realizzato solo al
raggiungimento del
numero minimo di
iscritti.

Le date potrebbero
subire variazioni.
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