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Descrizione del profilo

Contenuti del percorso

Sedi di svolgimento

Durata e periodo

Numero partecipanti

Attestato rilasciato

Destinatari
Requisiti di accesso
Informazioni e
Iscrizioni

Criteri di selezione

Termini di partecipazione

Partenariato

enaip
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Fornire conoscenze di livello avanzato relative all’utilizzo del computer. Utilizzare Word,
padroneggiando gli elementi che compongono un documento. Utilizzare tecniche per
agevolare e velocizzare le operazioni di videoscrittura e presentare documenti di taglio
professionale. Utilizzare Excel come database implementando files con le funzioni
specifiche per I'organizzazione e la ricerca dei dati

WORD: modalita di visualizzazione, stampa ed esportazione dei file, stampa unione e
creazione di lettere circolari, buste ed etichette, creazione modulistica; Indice e sommario;
Controllo ortografia e grammatica e personalizzazione dell’ambiente di lavoro; Tabelle
EXCEL: Le funzioni avanzate; Le funzioni cerca; Le funzioni database; Le funzioni
finanziarie; Utilizzo avanzato delle funzioni nidificate, funzioni con il se; Calcoli avanzati
con fattore temporale; Grafici; Collegamenti ipertestuali e definizione di Macro; Tabelle
pivot

INTERNET E POSTA ELETTRONICA: Il Cloud Computing e I’archiviazione sicura dei dati; |
servizi cloud per gli utenti offerti dal mercato (OneDrive, Google Drive, iCloud, Dropbox,
ecc.) | browser web e la navigazione sicura e consapevole

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

Il percorso ha una durata di 16 ore ed é gratuito. Periodo: febbraio 2022 - giugno 2023
Riconoscimento indennita oraria di 3,10€ per ore frequentate

6 partecipanti

Attestato di frequenza

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

Persone con disabilita legge 68/99; disoccupate o occupate; residenti/domiciliate in
Regione ER

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

Potranno essere 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
consolidato, acquisito in contesti formali/non formali o mediante la frequenza del PG 2.

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