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Operazione Rif. PA 2023-20070/RER
Approvata con D.G.R. n. 1783/2023 del 23/10/2023
Operazione realizzata grazie ai Fondi Europei della Regione Emilia-Romagna
“Percorsi di formazione permanente per ’occupabilita e I’adattabilita — Ambito territoriale Bologna”

Progetto 2 ed 13
INFORMATICA DI BASE

Contenuti del percorso

IL SISTEMA OPERATIVO E LE PRINCIPALI PERIFERICHE: Fondamenti di Windows: impostazioni del
desktop, icone e finestre, organizzazione della memoria su disco: salvataggio e archiviazione files e cartelle -
Stampa e scansione dei documenti - Caratteristiche e utilizzo di tastiera e mouse - Antivirus per la protezione dei
dati - Ergonomia e salute. VIDEOSCRITTURA - Caratteristiche e funzionalita del programma - Principali
comandi per la creazione e la gestione di un documento - Trascrizione di un testo semplice - Comandi di base
per la formattazione e 1’impaginazione. FOGLIO DI CALCOLO: Caratteristiche e funzionalita del foglio di
calcolo - Principali comandi per la creazione e gestione di una cartella - Inserimento dati in una tabella gia
strutturata - Comandi di base per la formattazione e I’impaginazione. POSTA ELETTRONICA E INTERNET -
Principali caratteristiche e funzioni dei programmi di posta elettronica - Ricevere, inviare, inoltrare e-mail, anche
con allegati - Archiviazione dei messaggi - La rete e i principali browser - Le funzioni di ricerca— Le impostazioni
principali: preferiti, cronologia, gestione dei cookie - Navigare nei siti web

Durata - 40 Ore

Destinatari:
e Persone disabili in cerca di lavoro iscritte al Collocamento mirato secondo quanto previsto dalla

Legge n. 68/1999;
e Persone disabili ai sensi della Legge n. 68/1999 occupate nonché persone con disabilita acquisita in

costanza di rapporto di lavoro.
| partecipanti alle attivita finanziate (minimo 6 — massimo 14 partecipanti) dovranno essere residenti o

domiciliati in regione Emilia-Romagna in data antecedente 1’iscrizione alle attivita.

Indennita di partecipazione: Il percorso € gratuito, inoltre, si specifica che € previsto il riconoscimento
dell’indennita di frequenza nella misura di euro 3,10 per ora frequentata

Attivita di sostegno nei contesti formativi: In caso di necessita e a seconda del fabbisogno dei partecipanti,
potranno essere attivati servizi di tutoraggio personalizzato, nonché altri servizi e misure individualizzate, ivi
compresa, ad esempio, la mediazione linguistica individuale e/o la Lingua Italiana dei Segni

Periodo di svolgimento: il percorso sara avviato a fine ottobre e si concludera a meta dicembre

Attestato rilasciato — Attestato di frequenza

Soggetti attuatori: A.E.C.A. — Ente associato Opimm

Sede del corso: via del Carrozzaio, 7 Bologna

Articolazione oraria: il percorso si svolgera per due mattine a settimana nella fascia oraria 9.00-13.00

Informazioni e iscrizione: Elisabetta Bernardini ebernardini@opimm.it
Ana Maria Vendramini avendramini@opimm.it
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