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COMPETENZE DIGITALI PER LA RIQUALIFICAZIONE AL LAVORO

e Progetto 1 - OFFICE BASE

Il corso consentira ai partecipanti di formare competenze tecniche in area digitale che li aiuteranno ad
identificare la struttura e le modalita di funzionamento del pacchetto Office. Alla fine del percorso gli utenti
saranno in grado di raccogliere e gestire dati con Excel, scrivere documenti usando Word, preparare
presentazioni usando Power Point e gestire le mail tramite Outlook.

CONTENUTI

« Struttura e programmi componenti il pacchetto office: Microsoft Excel, Word, Power Point, Outlook

« Modalita di raccolta e gestione dei dati con Excel

» Modalita di redazione dei documenti con Word

« Modalita di costruzione di presentazioni con Power Point

« Modalita di gestione delle mail con Outlook
DURATA E CALENDARIO (20 ORE)
3-6-10-13-17 giugno 2024 | Dalle 9:00 alle 13:00
DESTINATARI
Il percorso si rivolge a persone residenti o domiciliate in Regione Emilia-Romagna in data antecedente
l'iscrizione alle attivita. Potranno accedere al percorso:

« persone non occupate, che abbiano assolto I'obbligo d'istruzione e il diritto-dovere all'istruzione e

formazione
» persone che in esito al percorso di assessment, nella responsabilitd di un operatore di un Centro per
I'Impiego, siano rientrate nel cluster Percorso 1 - Reinserimento occupazionale del Programma GOL

CRITERI DI SELEZIONE E ATTESTATO DI FREQUENZA
Verra effettuato un colloquio individuale con lo scopo di approfondire le conoscenze e le aspettative del
candidato in merito al percorso. Il corso si attivera al raggiungimento di minimo 8 partecipanti fino al
raggiungimento di massima capienza dell’Ente dando priorita all’'ordine cronologico di arrivo delle domande.
Al termine del percorso verra rilasciato un attestato di frequenza.

INFO E ISCRIZIONI

Rif. P.A. 2023-20173/RER approvato dalla Regione Emilia Romagna con DGR n. 1925 del 13/11/2023 e cofinanziato con risorse del

Fondo Sociale Europeo Plus - PR FSE+ 2021-2027.
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