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Fogli di calcolo e videoscrittura

o

Corsi gratuiti
per non
occupati

e/o partecipanti

al programma

GOL cluster1

i

CONTENUTI DEL PERCORSO

Videoscrittura

- Formattazione: testo, paragrafi, stili, colonne, tabelle

- Inserimento di riferimenti: didascalie, note a pié¢ di
pagina, note a fine documento, indici, tabelle di
riferimento, segnalibri e riferimenti incrociati

- Automatizzazione del lavoro: campi, i moduli e i
modelli, stampa unione, collegamenti, incorporamento
dati nel documento, macro

- Redazione collaborativa

- Impostazione  documenti:  applicare  differenti
intestazioni e pié di pagina a sezioni, prima pagina,
pagine dispari e pari, in un documento aggiungere,
modificare una filigrana in un documento

Foglio di Calcolo

- Formattazione: celle, fogli di lavoro

- Funzioni e formule

- Grafici: creazione di grafici, formattazione

- Analisi: uso delle tabelle, ordinamento e filtri, scenari

- Automatizzazione del lavoro: assegnare il nome alle
celle, incolla speciale, modelli collegare, incorporare
e importare, registrare ed eseguire macro

- Redazione collaborativa

- Sicurezza: aggiungere, togliere la protezione per un
foglio elettronico

ATTESTATO RILASCIATO
Attestato di frequenza

DURATA
40 ore
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REQUISITI DI ACCESSO

Persone non occupate, che hanno assolto I'obbligo
d’istruzione e il diritto-dovere all’istruzione e formazione;
persone che in esito al percorso di assessment, nella
responsabilitd diun operatore diun Centro per|’Impiego,
siano rientrate nel cluster Percorso 1 - Reinserimento
occupazionale. | partecipanti alle attivita finanziate
dovranno essere residenti o domiciliati in Regione
Emilia-Romagna in data antecedente l'iscrizione alle
attivita.

Per quanto riguarda i requisiti sostanziali di accesso
il corso presuppone la conoscenza dell’'uso del PC e
della gestione dei files, conoscenze di base dell’'uso
dei programmi di videoscrittura e fogli di calcolo e/o
la frequenza del progetto 3 della presente operazione.

CRITERI E MODALITA SELEZIONE

Nel caso in cui il numero delle richieste superi i posti
disponibili si valutera I'ordine di arrivo delle domande.
Il corso richiede un minimo di 8 iscrizioni per essere
attivato.

DURATA E PERIODO DI SVOLGIMENTO
Inizio: 05/11/24 Termine: 10/12/24
Mattina dalle 8.30 alle 12.30

SEDE DI SVOLGIMENTO
CFP Bassa Reggiana
Via S. Allende, 2/1 ¢ Guastalla (RE)

PER INFO E ISCRIZIONI
Referente LEONI GENNY = genny@cfpbr.it
© 335 384664 = Tel. 0522 835217
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