
 

Operazione Rif. PA 2018-10800/RER co-finanziata dal FSE PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna 
Percorsi di formazione permanente per persone non occupate, Azione7, ambito territoriale di Ravenna 

Progetto n.1 – L’Informatica per il lavoro 
 

Contenuti del percorso 

Il corso intende fornire ai partecipanti elementi di conoscenza del computer per arricchire le 
proprie competenze e facilitare la ricerca del lavoro.  
I contenuti riguardano: 

 Il PC hardware e software: Accensione e spegnimento del PC. Hardware e software. Unità di 
informazione. Struttura del PC (processore, memoria, dischi, video, tastiera, mouse, touch-
screen). 

 Sistemi operativi e applicazioni: Ruolo e funzionalità del sistema operativo. Desktop di 
Windows: icone, barra strumenti, finestre, uso mouse, uso tastiera. Interfaccia dei 
programmi: bottoni, menu a tendina, selezione elementi, immissione testo. 

 Organizzazione dei file: Organizzazione dei dati sul disco: file e cartelle; copiare, cancellare, 
ricercare. Windows Explorer. Installazione e rimozione di programmi. Trasferimento di dati: 
penne USB. 

 Software di elaborazione testi: Preparare un documento con Word, utilizzo della tastiera, 
apertura e salvataggio di un file. 

 L'utilizzo del pc e dello smartphone per le più elementari attività di ricerca attiva del lavoro 
(ricerca offerte, invio mail). 

 

Durata - 16 ore  

Destinatari e requisiti d’accesso – Persone non occupate, in cerca di collocazione, a rischio di 
esclusione digitale (minimo 6 – massimo 14 partecipanti). 



 

Criteri di selezione - Non è prevista attività di selezione. L’ente di formazione che eroga il 
percorso effettua, tramite un breve 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 Ravenna, E.N.F.A.P. 
Emilia-Romagna, FORMART Emilia-Romagna, IAL Emilia-Romagna, DEMETRA FORMAZIONE 
s.r.l.. 

Informazione e iscrizione – Contattare il numero verde 800910656 dalle 09:00 alle 13:00 dal 
lunedì al venerdì.  Informazioni anche presso i Centri per l’Impiego di Ravenna, Lugo e Faenza. 
Il percorso è gratuito. 

 


