
 
  
  

 

                                                                 

                                           

CORSO DI 
Strumenti Digitali Utili Per Lavorare in 

Ufficio 
 
Operazione Rif. P.A. 2019-13401/RER approvata con DGR n° 189 del 
16/03/2020 co-finanziata dal Fondo Sociale Europeo PO 2014-2020 Regione 
Emilia-Romagna 

 
Premessa e Contenuti del percorso 

Il corso darà istruzioni operative per la realizzazione delle attività descritte 
attraverso questo programma di contenuti: 
• Cos’è il CLOUD 
• Come utilizzare GOOGLE DOCUMENTS per realizzare file senza il pacchetto 
OFFICE 
• Come utilizzare WINZIP/WINRAR per realizzare file compressi. 
• Come utilizzare WETRANSFER per inviare file di grosse dimensioni ad altri 
utenti 
• Come utilizzare SKYPE/GOOGLE HANGOUTS o altri programmi di 
videoconferenza per comunicare in internet 
con altri utenti 
• Condivisione e invio di file: 

- Salvare file nel CLOUD (DROPBOX, GOOGLE DRIVE etc.) 
-  I file condivisi: come condividere file e cartelle, impostare le modalità di 

condivisione e trasferire la proprietà di un file a un’altra persona 
- Come utilizzare WETRANSFER per inviare file di grosse dimensioni ad 

altri utenti 
- Metodi di trasmissione di file (documenti, immagini) dai dispositivi mobili 

al pc (blueetooth, usb, cloud, email etc) 
- La condivisione di attività e appuntamenti: GOOGLE CALENDAR 

• Tradurre testi semplici con GOOGLE TRADUTTORE 
• Definizione di percorsi utilizzando GOOGLE MAPS 
• Elementi di sicurezza informatica 
 

Sede di svolgimento 
 

ONLINE (Microsoft Teams) 
 

Durata e periodo di svolgimento 
 

Il percorso ha una durata complessiva di 16 ore 
Lunedì 14/12/2020  dalle 9 alle 12 

Mercoledì 16/12/2020 dalle 9 alle 12 
Venerdì 18/12/2020 dalle 9 alle 12 
Martedì 22/12/2020 dalle 9 alle 13 

Mercoledì 23/12/2020 dalle 9 alle 12 
 

Ente di formazione soggetto attuatore 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Destinatari e requisiti d’accesso 

I corsi si rivolgono a persone non 
occupate che non possiedono un 

diploma di scuola media superiore o 
professionale (livello ISCED 3), e/o 

hanno superato i 50 anni di età;  

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

Romagna in data antecedente 
l’iscrizione alle attività 

 
--------------- 

 
Iscrizione e quota di 

partecipazione 

I corsi sono gratuiti. 
Inviaci una mail, telefonaci, 

o consulta il nostro sito 
 

L’ammissione ai corsi andrà in 
ordine cronologico 

 
--------------- 

 
Numero partecipanti 

Minimo 6 massimo 14 partecipanti 
 

--------------- 
 

Info-Iscrizioni 

ALESSANDRI ELISA 
Tel. 0522 835217 

E-mail  e.alessandri@cfpbr.it 

 

FavoriRE l'occupabilità 

CORSI GRATUITI PER 
DISOCCUPATI 


