
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
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 3 - WORD AVANZATO 

Contenuti del percorso 
Obiettivo è far acquisire ai partecipanti competenze per utilizzare il programma di videoscrittura Word a 
un livello avanzato, per accedere a posizioni lavorative per le quali non è sufficiente la conoscenza 
elementare del programma. I contenuti trattati sono i seguenti: 

 ripresa delle funzionalità di base del programma; 
 scelta delle impostazioni di pagina e di testo per la redazione del documento; 
 formattazione di testi e tabelle e utilizzazione degli stili; 
 composizione e modifica di documenti per condividerli e distribuirli; 
 individuazione di modalità per inserire tabelle, grafici e immagini (o ulteriori elementi grafici) nei 

documenti; 
 inserimento di note e commenti; 
 creazione di indici e sommari; 
 creazione di lettere, stampa di buste ed etichette utilizzando la “stampa unione”; 
 gestione di documenti e salvataggio in diversi formati di file; 
 gestione delle funzioni dedicate al controllo e alla correzione degli errori di ortografia e 

grammatica prima della stampa finale. 

Durata -  16 ore. 
Destinatari - Persone non occupate, con conoscenze informatiche di primo livello, 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. 
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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. 

 


