
Gestire informazioni e contenuti digitali

IL CORSO IL CORSO ÈÈ GRATUITO GRATUITO

REQUISITI FORMALI E SOSTANZIALI DI ACCESSO
- Donne disoccupate o occupate
- �Residenti o domiciliate in regione Emilia-Romagna 

in data antecedente l’iscrizione alle attività
- �Il possesso di conoscenze generali di informatica 

rappresenta un criterio di accesso preferenziale

CONTENUTI
- Office e GSUITE: strumenti software per il lavoro
- Word: da un utilizzo base ad un utilizzo avanzato
- Excel: da un utilizzo base ad un utilizzo avanzato
- Lavorare in locale
- Fondamenti di Windows
- Gestione di un account
- Impostazioni e configurazioni
- Gestione di file e cartelle
- Sicurezza, Backup e aggiornamenti

OBIETTIVI
Le partecipanti acquisiranno e miglioreranno le 
proprie competenze informatiche, utili a livello 
individuale e indispensabili inambito lavorativo. 
Utilizzando Microsoft Word o Documenti Google, 
o editor di testo analoghi, le partecipanti saranno 
ingrado di redigere documenti di testo professionali 
e stilisticamente corretti. 
Utilizzando Microsoft Excel o Fogli Google, o 
applicativi analoghi, le partecipanti acquisiranno 
competenze per creare fogli di calcolo al fine di 
produrre documentiprofessionali. 
L’approfondimento lato Cloud fornirà 
competenze utili per produrre, collaborare, 
archiviare e condividere lavorando 

direttamente online. 
L’approfondimento lato Smartphone e Tablet fornirà 
strumenti di produttività in circostanzecritiche o 
fuori ufficio.

CALENDARIO
02/10/24	 25/10/24 	 8.30 - 12.30
04/10/24	 04/11/24 	 8.30 - 12.30
08/10/24	 06/11/24 	 8.30 - 12.30
09/10/24	 13/11/24 	 8.30 - 12.30
18/10/24	 15/11/24 	 8.30 - 12.30

SEDE CORSO
CFP Bassa Reggiana - Via S. Allende n. 2/1
42016 Guastalla (RE)

NUMERO PARTECIPANTI
Il corso è rivolto minimo a 8 persone

DURATA
40 ORE

QUOTA DI ISCRIZIONE
La partecipazione al corso è gratuita

ATTESTATO RILASCIATO
Attestato di frequenza

PER INFO E ISCRIZIONI
Referente LEONI GENNY 

 335 384664
☎ Tel. 0522 835217
✉ genny@cfpbr.it

Operazione Rif. PA. 2023-20227/RER approvata con D. G. R. 1926/2023 del 13/11/2023, cofinanziata con Fondi Europei della Regione Emilia-Romagna FSE+ 2021/2027


