
 

 

 

Operazione Rif. PA 2022-18657/RER approvata con deliberazione di Giunta Regionale 
n. DGR 35/2023 del 16/01/2023 e cofinanziata con risorse del Fondo sociale europeo 

PO 2014-2020 e della Regione Emilia-Romagna 

“COMPETENZE DIGITALI PER L’INSERIMENTO E IL  

RE-INSERIMENTO NEL MERCATO DEL LAVORO” 

 

Progetto 1 - Competenze digitali per ricercare ed organizzare le informazioni - base  

 
 

INTRODUZIONE ALL’INFORMATICA DI BASE: 
DAL SISTEMA OPERATIVO ALL’ELABORAZIONE DI DATI E INFORMAZIONI 

 

 

 
OBIETTIVI DEL PERCORSO 
L’operazione si pone l’obiettivo di favorire l’occupazione e l’inserimento lavorativo di persone non occupate e 
disoccupati di lunga durata.  
Al termine delle 32 ore di formazione, i partecipanti saranno in grado di utilizzare strumenti informatici e 
tecnologie digitali per condividere dati, informazioni e contenuti. 

 
CONTENUTI 
Parte teorico introduttiva: 

• Introduzione all'informatica di base e concetti teorici e nomenclature nel mondo informatico 
(Hardware, software, bit, byte, kilobyte, input, output, file, filesystem, zip ecc.), 

• creare un file con password, 
• Introduzione all'utilizzo del sistema operativo (crea, modificare e salvare un file, operazioni sulle 

cartelle, il desktop, le operazioni sul computer, la tastiera e il suo utilizzo corretto) 
• il cloud, come si usa, cos'è un applicativo in cloud e come si integra il cloud con il proprio desktop 

Excel base: 
• l'interfaccia di Excel, 
• i fogli di calcolo, la cella, le funzioni e le formule, 
• creare un file Excel, salvarlo e modificarlo, 
• i riferimenti tra le celle (assoluti, relativi, formule tra più fogli, più file e formule 3D) 
• i grafici, 
• la stampa, 
• la protezione dei dati, 
• le funzioni logiche 



 

 

Word: 
• Creare un libro in word ben formattato con: indice, paragrafi, immagini, tabelle, collegamenti 

ipertestuali ecc. 

PowerPoint: 
• Cos'è una presentazione e perché si usa, come si crea una presentazione, come fare le animazioni e 

le transizioni, come creare un video pubblicitario da una presentazione. 

 

DOCENTE 
Mattia Tonetti - Docente esperto in programmazione e sistemi informatici. 

 
DESTINATARI - REQUISITI DI ACCESSO 
 
I destinatari sono persone non occupate, che hanno assolto l’obbligo d'istruzione e il diritto-dovere     
all'istruzione e formazione e fanno richiesta di partecipazione al percorso e persone che in esito al 
percorso di assessment, nella responsabilità di un operatore di un Centro per l’Impiego, siano rientrate 
nel cluster Percorso 1 - Reinserimento occupazionale. I partecipanti al progetto dovranno essere 
residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in data antecedente l’iscrizione alle attività e 
possedere nozioni elementari di informatica e della lingua inglese. 

 
ISCRIZIONE 
Il termine per l’iscrizione è il 02/04/2023. 

 
Per iscriversi è necessario far pervenire la Scheda di pre-iscrizione via Mail al Coordinatore del 
corso completa di Curriculum Vitae e copia di un documento di identità in corso di validità. 

 
DURATA E CALENDARIO 
32 ore - Data di avvio mercoledì 5 aprile 2023 dalle 09.00 alle 13.00 

 
Calendario completo:  

mercoledì 5 aprile 2023 9.00-13.00 
venerdì    7  aprile 2023 9.00-13.00 
mercoledì 12 aprile 2023 9.00-13.00 
lunedì   17 aprile 2023 9.00-13.00 
venerdì 28 aprile 2023 9.00-13.00 
venerdì 5 maggio 2023 9.00-13.00 
lunedì 15 maggio 2023 9.00-13.00 
lunedì 22 maggio 2023 9.00-13.00 

 

SEDE DI REALIZZAZIONE 
Il corso si svolgerà nella sede di via Mulini 35- Cesena, con possibilità di collegamento da remoto 

 
QUOTA DI PARTECIPAZIONE 
Corso gratuito, finanziato dalla Regione Emilia Romagna e cofinanziato con risorse del Fondo Sociale 
Europeo PO 2014-2020. 

 
ATTESTATO RILASCIATO 
Attestato di frequenza. 

 
PER INFORMAZIONI E ISCRIZIONI 
CNA FORMAZIONE Emilia-Romagna srl 
 
Coordinatrice del progetto: 
Federica Zavatta 
Telefono: 0547/020063 
E-mail: federica.zavatta@cnaformazionefc.it 

 


