
 

Operazione Rif. PA 2018-10799/RER co-finanziata dal FSE PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna 
Percorsi di formazione permanente per persone non occupate, Azione 4, ambito territoriale di Modena 

Progetto 2 - MS OFFICE: WORD ED EXCEL 

 

Contenuti del percorso 

Obiettivo del percorso formativo è far acquisire ai partecipanti conoscenze informatiche di 
primo livello: utilizzo del sistema operativo Windows e programmi operativi MS Word e MS 
Excel. 
I contenuti in particolare riguardano: 

 Il sistema operativo Windows: menu Start e il Desktop. Aprire, chiudere, ingrandire, 
nascondere le finestre. Spostare e ridimensionare le finestre. Spegnere e riavviare il 
computer. File e cartelle. Lavorare con i file. Trovare file e cartelle. I collegamenti e il Cestino. 
Modificare lo sfondo e regolare il volume. Utilizzare una rete tra PC per trasferire 
informazioni; 

 Il programma di elaborazione testi di Microsoft (WORD): avvio e finestra di Word. Barre 
degli strumenti. Modificare dimensione, colore, tipo di carattere, stili, spaziatura, rientri, 
interlinea. Spazi tra paragrafi. Sfondi e bordi. Elenchi puntati e numerati; 

 Il foglio di calcolo elettronico di Microsoft (EXCEL): avvio, finestra e interfaccia Excel. Inserire 
numeri, testo, date. Modificare le dimensioni di righe e colonne. Modificare i dati. 
Aggiungere righe e colonne. Eliminare righe, colonne e celle. Selezionare celle, colonne e 
righe. Formato dei caratteri. Colore di sfondo delle celle. Allineamento e bordi. Formule 
matematiche di base. Grafici riassuntivi. 

Durata -  32 ore. 

Destinatari - Persone non occupate, in cerca di collocazione (minimo 6 – massimo 14 
partecipanti). 

Periodo di svolgimento - marzo 2019 / febbraio 2020. 



 

Criteri di selezione - Non è prevista attività di selezione. L’ente di formazione che eroga il 
percorso effettua, tramite colloquio, la verifica di rispondenza delle necessità dell’utente agli 
obiettivi del percorso formativo. 

Attestato rilasciato - Frequenza. 

Soggetti attuatori - AECA, Associazione Emiliano–Romagnola di Centri Autonomi di 
formazione professionale (Titolare dell’operazione); Partner - CESCOT Modena, CNI ECIPAR, 
Centro Formazione Emilia, ECIPAR – Formazione e servizi innovativi per l’artigianato e le PMI, 
FORMART, IAL Emilia-Romagna. 

Informazione e iscrizione - Contattare il numero verde 800910656 dalle 09:00 alle 13:00 dal 
lunedì al venerdì.  Il percorso è gratuito. 

 


