* X %

HRegioneEmilia—Romagna ERES™

Operazione Rif. PA 2019-13413/RER
approvata con DGR 189/2020 del 16/3/2020 cofinanziata dal Fondo sociale europeo Po 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

“Percorsi di formazione permanente per acquisire competenze per l'inclusione e ’occupabilita.
Azione 4, ambito territoriale di Modena”

Progetto 2 — MS Office: Word ed Excel

Contenuti del percorso

Il sistema operativo Windows: ripresa e sviluppo delle conoscenze. Il programma di elaborazione testi di Microsoft
(WORD): awvio 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 ed 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, che non possiedono un diploma di scuola media superiore o professionale (livello
ISCED 3) e/o hanno superato i 50 anni di eta, residenti o domiciliati in Regione Emilia-Romagna in data antecedente
I’iscrizione al corso. E’ inoltre necessario essere in possesso di conoscenze e competenze di base di informatica ed uso
del PC. (minimo 6 — massimo 14 partecipanti).

Periodo di svolgimento - giugno 2020 / dicembre 2021

Criteri di selezione - Non ¢ prevista selezione in ingresso, ma I'accertamento dei requisiti richiesti da Avviso pubblico
in capo ai partecipanti al momento dell'avvio del percorso.

Attestato rilasciato - Frequenza.

Soggetti attuatori - AECA, Associazione Emiliano—Romagnola di Centri Autonomi di formazione professionale
(Titolare dell’operazione); Partner — CNI Ecipar Soc. consortile a r.l., Ecipar Soc.Cons.a r.l.-Formazione e servizi
innovativi per l'artigianato e le P.M.l., FORM.ART. Societa Consortile a r.l., IAL Innovazione Apprendimento
Lavoro Emilia Romagna S.rl. Impresa Sociale, CESCOT MODENA SOCIETA' CONSORTILE A
RESPONSABILITA' LIMITATA, CENTRO FORMAZIONE EMILIA S.R.L.

Informazione e iscrizione - Contattare il numero verde 800910656 dalle 09:00 alle 13:00 dal lunedi al
venerdi. Il percorso € gratuito in quanto cofinanziato dal Fondo sociale europeo Po 2014-2020 Regione
Emilia-Romagna.
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