
 

 

 

Operazione Rif. PA 2023-20070/RER 

Approvata con D.G.R. n. 1783/2023 del 23/10/2023 

Operazione realizzata grazie ai Fondi Europei della Regione Emilia-Romagna 

 

“Percorsi di formazione permanente per l’occupabilità e l’adattabilità – Ambito territoriale Bologna” 

Progetto 3 ed. 2  

VIDEOSCRITTURA -APPROFONDIMENTO 
Contenuti del percorso 

FUNZIONI AVANZATE DEI PROGRAMMI DI VIDEOSCRITTURA -Strumenti e criteri per l’editing di 

testi strutturati e complessi i modelli preimpostati e le modalità di impostazione manuale dei documenti in base 

alle diverse finalità degli stessi (lettera intestata, CV, report, manuale operativo…) -Procedure operative e 

comandi/funzionalità avanzate per la redazione di un documento efficace (inserimento e gestione di immagini, 

grafici e diagrammi, caselle di testo, tabelle, collegamenti ipertestuali, segnalibri, oggetti da altre applicazioni 

e da Internet …) - Organizzazione e struttura di un documento: le principali e più utilizzate funzioni avanzate 

per la formattazione, impaginazione e layout di un documento (paragrafi, colonne, interruzioni di 

sezione/pagina, gestione di numeri pagina, sommario, didascalie, note, intestazione/piè di pagina, riferimenti 

incrociati, indice delle immagini…) - I comandi avanzati nella barra di formattazione (visualizzazioni, layout, 

lettere, stampa unione, buste ed etichette…) - Connessioni tra word ed altre applicazioni (es. Excel, Power 

Point…) - Strumenti di correzione del documento: controllo ortografico e grammaticale, impostazioni della 

lingua e uso del Thesaurus – Redazione collaborativa: revisioni e commenti - Sicurezza e archiviazione di un 

documento: strumenti per la protezione del documento e strategie e modalità per poter recuperare facilmente il 

documento dall’archivio informatico - Opzioni per la stampa, il salvataggio e la conversione in altri formati. 

Durata - 40 Ore 
Destinatari: 

• Persone disabili in cerca di lavoro iscritte al Collocamento mirato secondo quanto previsto dalla 

Legge n. 68/1999; 

• Persone disabili ai sensi della Legge n. 68/1999 occupate nonché persone con disabilità acquisita in 

costanza di rapporto di lavoro. 

I partecipanti alle attività finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in 

data antecedente l’iscrizione alle attività (minimo 6 – massimo 14 partecipanti). 

 

Indennità di partecipazione: Il percorso è gratuito, inoltre, si specifica che è previsto il riconoscimento 

dell’indennità di frequenza nella misura di euro 3,10 per ora frequentata fino ad un massimo di euro 

413,17 mensili 
 

Attività di sostegno nei contesti formativi: In caso di necessità e a seconda del fabbisogno dei partecipanti, 

potranno essere attivati servizi di tutoraggio personalizzato, nonché altri servizi e misure individualizzate, ivi 

compresa, ad esempio, la mediazione linguistica individuale e/o la Lingua Italiana dei Segni 

 

Periodo di svolgimento: Febbraio 2024 – Febbraio 2025. Il corso verrà attivato al raggiungimento del numero 

minimo di partecipanti. 

Attestato rilasciato – Frequenza 
 

Soggetti attuatori: Titolare dell’Operazione: A.E.C.A., Associazione Emiliano–Romagnola di Centri Autonomi di 

formazione professionale; Partner C.S.A.P.S.A. soc. coop. soc., DEMETRA Formazione S.R.L., Futura soc. cons. a.r.l., 

IAL Emilia Romagna S.r.l. Impresa Soc., IRECOOP Emilia-Romagna soc. coop., OFICINA Impresa Soc. S.R.L. 
 

Informazioni e iscrizione: Contattare il numero 800 910 656 dal lunedì al venerdì dalle 09:00 alle 13:00. 

 
Date e orari: dal 14/06/2024 al 01/07/2024, dalle ore 9:00 alle ore 13:00 

Sede di svolgimento: ENTE TITOLARE AECA-ENTE ATTUATORE C.S.A.P.S.A 

Via Santa Maria Maggiore, 1 – 40121 Bologna (BO) 


