
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

Operazione Rif. PA 2019-13414/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 l'occupabilità. Azione 7, 

ambito territoriale di Ravenna” 
 

Progetto 2  

SCRIVO E CALCOLO CON WORD ED EXCEL 

 

Contenuti del percorso 

Contenuti Word: Preparare un documento con Word: introduzione, cancellazione, modifica testi e frasi, 

copia/taglia/incolla, salvataggio, apertura documenti, stampa. Formattazione di un documento: caratteri, 

titoli, testo, paragrafi, colori, liste, disegni, immagini, ricerca e sostituzione del testo, stili, tabelle. 

Correzione automatica, indici, formattazione dei paragrafi,numerazione pagine, sezioni, simboli, caselle di 

testo. Analisi casi: la redazione del CV. Contenuti Excel: Organizzare un foglio elettronico con Excel, 

gestione del foglio e della cartella lavoro. Celle, formati dei dati, riferimenti. Formule di base e principali 

funzioni. I grafici. 

Durata – 16 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 età, residenti o domiciliati in Regione 

Emilia-Romagna in data antecedente l’iscrizione al corso. Per la più efficace frequenza al corso è necessario 

essere in possesso di conoscenze e competenze di base dell'informatica, dell'uso del PC e di MS Windows. 

(minimo 6 – massimo 14 partecipanti). 

Periodo di svolgimento - giugno 2020 / dicembre 2021 

Criteri di selezione - Non è prevista selezione in ingresso, ma l'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: FORM.ART. Società Consortile a r.l;  IAL 

Innovazione Apprendimento Lavoro Emilia Romagna S.r.l. Impresa Sociale; E.N.F.A.P. Emilia-Romagna - 

Ente per la Formazione e l'Addestramento Professionale; Cescot - Ravenna - Centro sviluppo commercio 

turismo e terziario s.r.l.; DEMETRA FORMAZIONE S.R.L. 

Informazione e iscrizione - Contattare il numero verde 800910656 dalle 09:00 alle 13:00 dal lunedì al 

venerdì.  Il percorso è gratuito in quanto cofinanziato dal Fondo sociale europeo Po 2014-2020 Regione 

Emilia-Romagna. 


