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PO dall’Unione europea & RegioneEmilia-Romagna
Operazione Rif. PA 2023-20072/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’occupabilita e I’adattabilita — Ambito territoriale RAVENNA”

Progetto 2
ELABORAZIONE TESTI - BASE

Contenuti del percorso

CREAZIONE E GESTIONE FILE DI TESTO: L’interfaccia grafica e la barra multifunzione (di formattazione) - Le
impostazioni di base del programma - Schede e comandi - Creazione di un documento - Utilizzo della tastiera - Uso dei
modelli - Salvare un documento - Muoversi tra i documenti - | metodi di selezione (copiare, spostare e cancellare un testo)
- Inserire un testo - Inserire e gestire degli oggetti grafici e di testo - Cambiare la visualizzazione della pagina -
Mostrare/Nascondere i caratteri stampabili - 1l comando Trova/Sostituisci - | comandi Annulla e Rispristina - Formattare
un testo - Il comando Maiuscole/Minuscole - La sillabazione - Definizione di Interruzione - Inserire ed eliminare
un’interruzione di riga - Capoverso da tastiera - Gli allineamenti - Tabulazioni - Gli elenchi puntati e numerati - Gli Stili -
Imposta pagina - Intestazione e pié di pagina - Controllo ortografico - Anteprima di stampa e Stampa.

Durata: 40 Ore

Destinatari: e Persone disabili in cerca di lavoro iscritte al collocamento mirato di Ravenna secondo quanto previsto
dalla Legge n. 68/1999;
o Persone disabili ai sensi della Legge n. 68/1999 occupate nonché persone con disabilita acquisita in
costanza di rapporto di lavoro.
| partecipanti alle attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente 1’iscrizione alle attivita (minimo 6).

Indennita di partecipazione: Il percorso é gratuito, inoltre, si specifica che ¢ previsto il riconoscimento dell’indennita di
frequenza nella misura di euro 3,10 per ora frequentata fino ad un massimo di euro 413,17
mensili

Attivita di sostegno nei contesti formativi: In caso di necessita 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

Date e orari:
lunedi 25 novembre 2024 13:30-17:00 giovedi 28 novembre 2024 09:00-12:30 lunedi 02 dicembre 2024 13:30-17:00
martedi 03 dicembre 2024 09:00-13:00 mercoledi 04 dicembre 2024 13:30-17:00 | giovedi 05 dicembre 2024 09:00-13:00
lunedi 09 dicembre 2024 13:30-17:00 martedi 10 dicembre 2024 09:00-13:00 mercoledi 11 dicembre 2024 13:30-16:30
giovedi 12 dicembre 2024 09:00-13:00 venerdi 13 dicembre 2024 13:30-17:00
Durata: 40 ore

IL CORSO SI SVOLGERA’ A.E.C.A. — Ente associato: CEFAL EMILIA ROMAGNA Soc. Coop. - Via Provinciale
Bagnara, 30 (Villa San Martino) — 48022 — Lugo (RA)

Criteri di selezione: Non & 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: Al termine del percorso, viene rilasciato un attestato di frequenza.

Soggetti attuatori: AECA, Associazione Emiliano-Romagnola di Centri Autonomi di formazione professionale
(Titolare dell’operazione);

Informazione e iscrizione: Contattare il numero verde 800 910 656 dalle 09:00 alle 13:00 dal lunedi al venerdi,
oppure il coordinatore dell’ente attuatore Andrea Fiammenghi allo 0545 24330.
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