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OFFICE

LIVELLO BASE | 20 ORE

OBIETTIVI

’attivita, di livello BASE, mira a formare competenze digitali funzionali ad individuare e
recuperare i dati, le informazioni e i contenuti digitali di interesse utilizzando tecnologie
di cul, indipendentemente dal Codice

Ateco, si e dotato il comparto industriale (manifattura e /o servizi) regionale. Il progetto
approfondisce in particolare funzionalita e utilizzo del pacchetto Office: strumento la cui
conoscenza e oramai indispensabile per entrare nel mercato del lavoro.

CONTENUTI

- Struttura e programmi componenti il pacchetto office: Microsoft Excel,
Word, Power Point, Outlook.

- Modalita di raccolta e gestione dei dati con Excel.

- Modalita di redazione dei documenti con Word.

- Modalita di costruzione di presentazioni con Power Point.

- Modalita di gestione delle mail con Outlook.

DESTINATARI

Il progetto si rivolge ad utenza femminile che ha assolto 'obbligo : ‘
d'?strﬁzione e il diﬁtto—dovere all'istruzione e formazione e c:hefg Corso gratuito
indipendentemente dalla condizione occupazionale, necessita di

azioni formative per acquisire conoscenze e competenze digitali

necessarie per rafforzare la propria occupabilita e adattabilita. Online o presenza ‘

REQUISITI FORMALI

- Residenza o domicilio in regione Emilia-Romagna in data antecedente Attestato di frequenza .
iscrizione alle attivita

- Assolvimento obbligo d’istruzione e diritto/dovere all’istruzione e

formazione

REQUISITI SOSTANZIALI
Competenze informatiche di livello elementare.

MODALITA’ DI SELEZIONE INFO E ISCRIZIONI

Saranno ammesse al percorso le partecipanti che avranno raggiunto il . R
punteggio minimo previsto dal test. In seguito verra effettuato un Uizl SO EE) P
colloquio conoscitivo/motivazionale. formazione@sviluppopmi.com

0544 280280

SEDE DI SVOLGIMENTO
Aula e/o videoconferenza.

sviluppo

CALENDARIO
20 ore (date e orari ancora da definire)

sviluppopmi/nativedigitalisidiventa @ ﬁ m
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https://sviluppopmi.com/project/native-digitali/

