
Gestire informazioni e contenuti digitali
San Giovanni in Persiceto

Rif. PA 2023-20227/RER/1

Titolo percorso Gestire informazioni e contenuti digitali

Area professionale

Qualifica

Contenuti del percorso
I contenuti di massima del percorso: - Office e GSUITE: strumenti software per il lavoro -
Word: utilizzo avanzato - Excel: utilizzo avanzato - Lavorare in locale - Fondamenti di
Windows - Gestione di un account - Impostazioni e configurazioni - Gestione di file e
cartelle - Sicurezza, Backup e aggiornamenti

Descrizione del profilo

Le partecipanti acquisiranno e miglioreranno le proprie competenze informatiche, utili a
livello individuale e indispensabili in ambito lavorativo. Utilizzando Microsoft Word o
Documenti Google, o editor di testo analoghi, le partecipanti saranno in grado di redigere
documenti di testo professionali e stilisticamente corretti. Utilizzando Microsoft Excel'o
Fogli Google, o applicativi analoghi, le partecipanti acquisiranno competenze per creare
fogli di calcolo al fine di produrre documenti professionali. L’approfondimento lato Cloud
fornirà competenze utili per produrre, collaborare, archiviare e condividere lavorando
direttamente online. L’approfondimento lato Smartphone e Tablet fornirà strumenti di
produttività in circostanze critiche o fuori ufficio.

Attestato rilasciato Attestato di frequenza

Durata 40 ore

Aula, Stage, Project
Work e FAD Aula: 40 ore

Requisiti di accesso

Le partecipanti alle attività finanziate dovranno essere donne residenti o domiciliate in
regione Emilia-Romagna in data antecedente l’iscrizione alle attività. Dovranno possedere
conoscenze generali di informatica come criterio preferenziale di accesso ai progetti
formativi il possesso di un livello di competenze digitali di base (accedere ad un PC,
utilizzare la tastiera, collegarsi ad Internet, inviare una mail, utilizzare i comandi
fondamentali dei programmi di video scrittura e/o elaborazione dati) a prescindere dal
contesto formale o informale di apprendimento di tali competenze.

Criteri e modalità
selezione

I criteri di priorità per l'ammissione al percorso nel caso in cui il numero di richieste fosse
superiore ai posti disponibili sarà quella di procedere alla valutazione del CV (eventuali
esperienze pregresse nel settore di riferimento) unitamente alla data di iscrizione al corso.

Numero partecipanti

Data termine iscrizione Per informazioni contattare l’Organismo di formazione ai riferimenti indicati di seguito.

Data di avvio prevista Per informazioni contattare l’Organismo di formazione ai riferimenti indicati di seguito.

Tipologia di offerta
formativa Formazione per l'aggiornamento delle competenze di base

ANGELO PESCARINI SCUOLA ARTI E MESTIERI Società Consortile a responsabilità limitata
 

Futura Società Consortile a Responsabilità Limitata
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Organismi di formazione

 
INFOMEDIA S.r.l.

 
TUTOR Società Consortile a responsabilità limitata

 
FORMA FUTURO Soc.Cons. r.l.

 
FORMODENA - FORMAZIONE PROFESSIONALE PER I TERRITORI MODENESI

SOC.CONS.A.R.L.
 

Centro di Formazione Professionale Bassa Reggiana Soc. Cons. r.l.
 

TECHNE Società consortile a responsabilità limitata
 

Centro Studio e Lavoro "La Cremeria" S.r.l.

Comune Sede di
svolgimento progetto San Giovanni in Persiceto

Contatti - Referente Referente: Marinella Marchetti  Tel.: 051 6811411  Email: m.marchetti@cfp-futura.it

Quota di iscrizione
individuale 0,00 €

Riferimenti Operazione Rif. PA 2023-20227/RER approvata con Delibera di Giunta Regionale n. DGR
1926/2023 del 13/11/2023 e cofinanziata con risorse del Fondo sociale europeo Plus
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Presso la sede dell'ente formativo oppure in videoconferenza sincrona

tel:051 6811411
mailto:m.marchetti@cfp-futura.it
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