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Descrizione del profilo 

Fornire conoscenze di livello medio relative all’utilizzo del computer. Utilizzare Word per
realizzare  documenti  più  complessi.  Utilizzare  Excel  per  creare  tabelle  di  calcoli  e  di   

archiviazione dati. Utilizzare Power Point per creare semplici presentazioni. Comprendere 
finalità  e  utilizzo  di  firma  digitale  e  posta  elettronica  certificata.  Identificare  criteri  di 

protezione di dati sensibili e di procedure di sicurezza IT 

 
Contenuti del percorso 

 

WORD: Riepilogo ed esercitazioni pratiche su Corso Pacchetto Office base; Formattazione 
avanzata del testo; Le tabulazioni; Le impostazioni di layout e di stampa; Integrazione tra 
vari applicativi 
EXCEL: Riepilogo ed esercitazioni pratiche su Corso Pacchetto Office base; Consolidamento 
dei dati; Gli operatori di Excel e  la  logica BODMAS;  I  riferimenti assoluti,  relativi, misti; 
Database: ordinamento dati e filtro; Integrazioni in Word; Fogli di lavoro collegati 
POWER  POINT:  Creazione  di  diapositive  con  layout  diversi,  utilizzando  criteri  di 
progettazione efficaci, impiegando effetti di transizione e utilizzando semplici animazioni 
INTERNET E POSTA ELETTRONICA: La firma digitale; La PEC; Cenni di sicurezza informatica 
(frodi informatiche, cenni al phishing e come evitarlo) 

Sedi di svolgimento 
Il  percorso  si  svolgerà  presso  uno  dei  centri  di  formazione  partner  più  vicini  alla 
residenza  del  partecipante.  Per  le  persone  occupate  i  corsi  si  realizzeranno  fuori 
dall’orario di lavoro

 

Durata e periodo  
 

Il percorso ha una durata di 32 ore ed è gratuito. Periodo: febbraio 2022 ‐ giugno 2023 
Riconoscimento indennità oraria di 3,10€ per ore frequentate 

Numero partecipanti 6 partecipanti 

Attestato rilasciato Attestato di frequenza  

Destinatari 
 

Persone disabili iscritte al collocamento mirato, in possesso di certificazione disabilità ai 
sensi  della  L.  68/99,  disoccupate  o  occupate,  e  persone  con  disabilità  acquisite  in 
costanza di rapporto di lavoro 

Requisiti di accesso 
Persone con disabilità legge 68/99; disoccupate o occupate; residenti/domiciliate in 
Regione ER 

Informazioni e 
Iscrizioni 

Contattare il numero 0522.321332 o mandare una mail a: puntosudime@enaipre.it 

Criteri di selezione 

Verranno  somministrati  questionari  di  “accesso” (area  informatica)  specificatamente 
predisposti e condivisi per rendere possibile la misurazione delle competenze possedute 
e il supporto nella definizione di un piano formativo personalizzato. Le persone dovranno 
essere in possesso di un background informatico 

Termini di 
partecipazione 

 Le iscrizioni sono aperte dal 22/1/2022 e termineranno a giugno 2023. 

Partenariato 
Fondazione Enaip ‐ Fondazione Simonini ‐ Irecoop Emilia Romagna ‐ Aeca‐Ciofs FP –  
IAL ‐ Demetra ‐ CFP Bassa Reggiana ‐ CSL La Cremeria 
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PERMANENTE FONDO 

REGIONALE DISABILI 2021 
Operazione Rif. PA 2021‐16419/RER presentata su 

bando DGR 845/2021 del 09/06/2021, approvata con 
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