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POTENZIA LE TUE COMPETENZE DIGITALI 

Dall’alfabetizzazione su informazioni e dati alla creazione di contenuti digitali fino alla cyber security. Attorno a queste tematiche ruotano i 
corsi di formazione di CFP Cesta – gratuiti, in quanto finanziati dalla Regione Emilia-Romagna e dall’Unione europea – rivolti a non occupati 
residenti o domiciliati in Regione Emilia-Romagna. 

 
PACCHETTO OFFICE: LA GESTIONE DI DOCUMENTI 

E FOGLI DI CALCOLO 

Microsoft Office è diventato, nel corso degli anni, uno standard de facto. I due software 
principali del pacchetto sono Word ed Excel, ormai conosciuti ed utilizzati a livello globale 
sia in ambito privato che lavorativo. Il percorso fornisce la conoscenza degli strumenti 
principali di entrambi i programmi, dalle tecniche di base alle skill più avanzate per la 
gestione di documenti complessi. 

Durata corso: 32 ore 

CONTENUTI 

 Office 365 
 Creazione di documenti con MS Word 
 Funzioni avanzate di Word MS Excel 
 Funzioni di MS Excel 
 Gestione dei dati e creazione di grafici 
 Creazione di dashboard e tabelle pivot 
 MS PowerPoint per le presentazioni 
 Altri strumenti del pacchetto Office 

 
 

 
 

 

CORSI GRATUITI 

DIGITAL SKILLS PER I LAVORATORI DEL FUTURO 
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Per maggiori informazioni e per iscrizioni chiamaci 

FONDAZIONE SAN GIUSEPPE CFP C.E.S.T.A. 

Sede di Cesta – Via Provinciale, 73  0532-838113 

Sede di Codigoro – Viale della Resistenza, 3/b  0533-713625 


