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PROGETTO REALIZZATO GRAZIE AI FONDI EUROPEI DELLA REGIONE EMILIA-ROMAGNA

Regiooe Emilia Romagna

COMPETENZE DIGITALI PER IL LAVORO
Progetto 4

UTILIZZARE EDITOR PER DOCUMENTI DI TESTO E
FOGLI DI CALCOLO

Contenuti del percorso

Documenti di testo e fogli di calcolo: definizione, utilita e principali programmi;differenze tra
formati di file e modalita di salvataggio e condivisione. Software/App a pagamento, gratuiti e

accessibili online. Documenti e fogli di calcolo di Google, Microsoft
online,Zoho,OpenOffice,LibreOffice. Creare e formattare un documento di testo:inserire e
modificare il testo,applicare stili,font,colori, allineamenti e interlinee;funzioni di

copia,taglia,incolla,annulla e ripristina. Creare e formattare un foglio di calcolo: inserire e
modificare dati, applicare formule, funzioni, grafici e tabelle; funzioni di ordinamento, filtro,
ricerca e sostituzione. Inserimento di oggetti ed elementi multimediali (immagini, video,
audio, link, simboli e disegni). Collaborazione, condivisione online e Problem solving:
condividere documenti, impostare permessi di accesso e modifica, commentare e suggerire
modifiche, risolvere discrepanze tra piu versioni; funzioni di esportazione, stampa e invio.

Durata: 20 Ore
Calendario Orario: 9,30 - 13,30

Martedi 17/9 | Giovedi 19/9 | Martedi 24/9 | Giovedi 26/9 | Martedi 1/10 |

Online: Piattaforma Videoconferenze Microsoft Teams

Destinatari: Persone non occupate, che hanno assolto I'obbligo d’istruzione e il diritto-dovere
all'istruzione e formazione; Persone che in esito al percorso di assessment, nella responsabilita di
un operatore del Centro per I'Impiego, siano rientrate nel cluster Percorso 1-Reinserimento
occupazionale. I partecipanti dovranno essere residenti o domiciliati in Emilia-Romagna in data
antecedente l’iscrizione alle attivita. (minimo 8 — massimo 12 partecipanti).

Criteri di selezione: non é prevista selezione in ingresso, ma l'accertamento dei requisiti
richiesti da Avviso pubblico in capo ai partecipanti al momento dell'avvio del percorso.

Attestato rilasciato: Frequenza

Soggetti attuatori - AECA, Associazione Emiliano—Romagnola di Centri Autonomi di formazione
professionale (titolare dell’operazione); Partner: CERCAL S.p.a Consortile.

Ambito territoriale: tutte le province della Regione Emilia-Romagna.

Informazione e iscrizione: contattare il numero verde 800910656 dalle 09:30 alle 13:00 e
dalle 14 alle 16, dal lunedi al venerdi. Per maggiori informazioni pud visitare il nostro sito
www.aeca.it, nella sezione corsi in alto a destra, oppure scrivere a corsi@aeca.it. Il percorso &
gratuito in quanto progetto realizzato grazie ai fondi europei della regione Emilia-Romagna. I corsi
si terranno in presenza oppure in modalita videoconferenza sincrona. Per le Iez;onl a distgpnza sara
garantita, su specifica richiesta di uno o pil partecipanti, la possibilita di fruizic K ] '
presso la sede del corso. L\ P
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