
 

 

 
 
 

 FORMAZIONE GRATUITA SU MISURA 
PER GIOVANI UNDER 30 

INFORMATICA BASE 
 

Word-excel-posta elettronica 

PERCHÉ FREQUENTARE IL CORSO? 
Il corso fornisce una buona preparazione di base per l’utilizzo 
dei programmi principali del sistema operativo Windows: 
Word, Excel, Internet e posta elettronica, 
manipolazione immagini e introduzione ai pericoli del web. 
Fornisce inoltre una panoramica su quali sono le applicazioni 
che interagiscono tra PC e smartphone per la condivisione 
delle informazioni.  
 
CONTENUTI 
• PC e MS Windows: introduzione e concetti base, 

l'interfaccia e le sue personalizzazioni, ottimizzazione 
dell’archiviazione digitale. 

• Word di base: concetti base di videoscrittura, intestazioni, 
tabelle per la realizzazione di listini e cataloghi, inserimento 
e gestione delle immagini in word. 

• Excel di base: introduzione, realizzazione di matrici (es. 
preventivi e scadenziari) importazione e gestione dei dati, 
grafici ed ottimizzazione della stampa. 

• Navigazione internet e posta elettronica: concetti base, 
perfezionamento nell’utilizzo del Browser, creare, inviare e 
ricevere email, accenni ai pericoli della rete. 
 

DURATA 
20 ore 
 
METODOLOGIA DIDATTICA 
Le lezioni, tutte pratiche, si svolgono in un laboratorio 
informatico attrezzato con postazioni individuali sotto la guida 
di un docente esperto.  
 
MATERIALE DIDATTICO 
• Kit didattico composto da cartellina, block notes, penna. 
• Dispensa sui diversi argomenti del corso. 
 
 

 
 
 
 
 
 

ATTESTATO DI FREQUENZA 
L’ultimo giorno di corso sarà rilasciato l’attestato di 
frequenza che mette in evidenza i nuovi contenuti appresi.  
 
ASSISTENZA POST CORSO 
Su richiesta, sarà possibile accedere ai servizi di Cescot 
Lavoro (tirocini, segnalazioni ad aziende che ricercano 
personale, etc) 
 
REQUISITI 
Il corso è rivolto a Giovani NEET (Not in Education, 
Employment or Training) fino a 29 anni, residenti o domiciliati 
in Regione Emilia-Romagna, che hanno assolto l’obbligo 
d’istruzione e il diritto-dovere all’istruzione e formazione, 
disoccupati, non iscritti a percorsi di istruzioni e formazione 
ed iscritti a Garanzia Giovani (forniremo supporto a 
chiunque necessiti di assistenza nell’iscrizione) 

  
QUOTA DI ISCRIZIONE 
CORSO GRATUITO 
 
INFORMAZIONI 
Simona Semprini  
0541 441924 
334 6643611   
 
Operazione “Competenze per lo sviluppo della transizione digitale, 
ambientale, economica e sociale, delle giovani generazioni” approvata 
con DGR 1716/2022 del 17/10/2022 
Co-finanziata dal Fondo Sociale Europeo PO 2014-2020 e dalla Regione 
Emilia-Romagna 
 
 


