
 

                                                         

 

Operazione Rif. PA 2019-13462/RER 

approvata con DGR 254/2020 del 30/03/2020 

cofinanziata dal Fondo sociale europeo Po 2014-2020 Regione Emilia-Romagna 

“Donne e competenze digitali per il lavoro” Azione 4 – Ambito territoriale di Modena 

 

Progetto 1  

Efficacia ed efficienza con il digitale 

Obiettivi e Contenuti del percorso 

Obiettivo del percorso formativo è acquisire o migliorare le competenze digitali inerenti la ricerca, gestione e 

valutazione di dati, informazioni e contenuti digitali. Il corso, articolati in due moduli distinti, svilupperà i 

seguenti contenuti: 

 

Modulo 1: Office e GSUITE utilizzo avanzato 

 Office e GSUITE, strumenti software per il lavoro 

 WORD: da un utilizzo base a un utilizzo avanzato 

 EXCEL: da un utilizzo base a un utilizzo avanzato 

 Lavorare in locale 

 Fondamenti di Windows 

 Gestione di un account 

 Impostazioni e configurazioni 

 Gestione di files e cartelle 

 Sicurezza, backup e aggiornamenti  

 

Modulo 2 – Cloud, smartphone e tablet: archiviare, condividere e lavorare in rete 

 Cosa significa lavorare in cloud 

 Tempo e spazio: i propri dati sempre a disposizione su ogni device 

 Archiviare, lavorare e condividere in cloud 

 Provider Cloud 

 Google, Office 365, Dropbox e altri 

 Creare e gestire il proprio account cloud 

 Posta elettronica 

 Attività di base e avanzate 

 Configurazioni 

 Gestione di contatti, filtri, etichette e gruppi 

 Importazioni ed esportazioni 

 Gestione delle note con Google Keep o analoga applicazione 

 Oltre il PC: lavorare da smartphone e tablet 

 

Durata: 40 ore 

Destinatarie: Donne residenti o domiciliate in regione Emilia-Romagna in data antecedente l'iscrizione, in 

possesso di qualifica o diploma professionale o di un diploma di scuola secondaria superiore o di un titolo 

universitario che necessitino di acquisire conoscenze e competenze digitali per una maggiore spendibilità nel 

mercato del lavoro. 

E’ necessario essere in possesso di competenze informatiche di base, che saranno oggetto della prova scritta 

di selezione in accesso al percorso. 

Periodo di svolgimento: Febbraio 2021 (Vedi il Calendario nella email) 



 

                                                         

 

 

 

Criteri di selezione: tutte le candidate in possesso dei requisiti formali accederanno alla selezione, che 

consisterà in un test scritto a scelta multipla con l'obiettivo di indagare le competenze informatiche e un 

colloquio con finalità orientativa/conoscitiva/motivazionale che permetta di indirizzare la persona verso il 

corso più coerente con interessi, esigenze, conoscenze/capacità/padronanza possedute. 

Posti disponibili: 10 per ogni edizione, con priorità di punteggio in esito alla selezione 

Attestato rilasciato: Frequenza. 

Soggetti attuatori: Formodena (Titolare dell’operazione), AECA, Cerform, CNI Ecipar, FORM:ART, 

CESCOT Modena, Centro Formazione Emilia 

Informazione e iscrizione: AECA Modena – Via Fortunato Tamburini, 96 – tel. 059/7110943; 

mail: politicheattivemo@aeca.it 

 

 

Il percorso è gratuito per le partecipanti in quanto cofinanziato dal Fondo sociale europeo  

Po 2014-2020 Regione Emilia-Romagna. 

 


