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Azienda Formazione Mantova -

For.Ma

C.F.P. di Castiglione

Via Mantegna 48

46043 Castiglione delle Stiviere

(MN)

www.formazionemantova.it

Tel. 0376.638547
Fax 0376.630436

cfpcastiglione@formazionemantova.it
Rea di Mantova 232382

P.l. 02195950205

PEC: formamn@legalmail.it

Corso GOL ID 50907 id sez 146296
INFORMATICA BASE: RETI E STRUMENTI INFORMATICI PER IL LAVORO, LO

STUDIO E LA VITA IN SOCIETa

FREQUENZA MINIMA AL CORSO: 75%

AULA informatica

DOCENTE prof. Maurizio Cicola con esperienza pluriennale nella didattica per giovani e adulti

TUTOR DEL CORSO dott.ssa Silvia Carella 0376-638547 — silvia.carella@formazionemantova.it

CALENDARIO
14.00-18.00 | 4 ore Infroduzione pacchetto Office WORD e attivazione
lunedi 06/10/2025 postazione pc
08/10/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Programmazione word: formattazione caratteri e
mercoledi paragrafi. Programmazione word: funzioni evolute
lunedi 13/10/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Esercitazione word su contenuti frattati
15/10/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Infroduzione pacchetto Office EXCEL e attivazione
mercoledi interfaccia lavoro
20/10/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Programmazione excel: costruzione e formattazione
lunedi tabelle. Esercitazione excel su contenuti trattati
mercoledi | 22/10/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Programmazione excel: funzioni evolute
lunedi 27/10/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Esercitazione excel su contenuti trattati
mercoledi | 29/10/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Posta elettronica
lunedi 03/11/2025 | 14.00-18.00 | 4 ore Esercitazioni utilizzo e funzioni posta elettronica
14.00-18.00 | 4 ore Strumenti comunicazione avanzata per riunioni on line:
meet, zoom. Esercitazione con strumenti di
mercoledi | 05/11/2025 comunicazione avanzata
Tot 40 ore
Lunedi 10/11/2025 h14.00-16.00 (2ore) Commissione esame
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ATTESTATO E FREQUENZA: si rilascia la certificazione delle competenze a chi frequenta il 75% del corso e
supera i test finali. Per coloro che non raggiungono la competenza per intero sard possibile ottenere un

Azienda Formazione Mantova -
For.Ma
C.F.P. di Castiglione

Via Mantegna 48

46043 Castiglione delle Stiviere
(MN)
www.formazionemantova.it

Tel. 0376.638547
Fax 0376.630436

cfpcastiglione@formazionemantova.it
Rea di Mantova 232382

P.l. 02195950205

PEC: formamn@legalmail.it

attestato del percorso formativo con indicate in trasparenza le conoscenze e le abilitd acquisite.

PROVA FINALE la prova finale consisterd in un test a risposta multipla ed esercitazione teorico pratica (&

possibile che vengano previste alcune prove intermedie in preparazione alla prova finale)

Le competenze che verranno certificate in esito al corso (rif. Quadro Regionale degli Standard Professionale

di Regione Lombardia) sono:

COMPETENZA DIGITALE

COMPETENZA

sociali e professionali
Livello EQF: 4

Utilizzare le reti e gli strumenti informatici in maniera consapevole nelle attivita di studio, ricerca,

NOTE

Conoscenze

Tecniche e criteri di ricerca delle informazioni
Programmi per la rappresentazione tabellare
e/o grafica di dati di produzione, qualitd,
marketing, commerciali

Servizi direte a supporto della comunicazione
aziendale

Impatto e opportunita dei Social Media per le
imprese

Norme relative alla privacy e applicazione del
diritto d'autore e delle licenze ai contenuti
digitali

Caratteristiche della Sicurezza Informatica

| principali fattori e le implicazioni del
Cambiamento Digitale

Il contesto e le tecnologie dell'lndustria 4.0.
Cittadino Digitale, Digital Divide, servizi digitali
pubblici e privati

Abilita

Andalizzare e valutare criticamente I'affidabilita
delle fonti di dati, informazioni e contenuti
digitali

Applicare criteri e tecniche di organizzazione e
conservazione dei dati

Utilizzare strumenti e forme di protezione dei
dati personali e della privacy

Utilizzare i servizi digitali pubblici e privati e
differenti dispositivi digitali e applicazioni come
canali di partecipazione alla vita sociale
Scegliere la comunicazione digitale
appropriata per un determinato contesto

*si rilascia COMPETENZA.

PER SAPERNE DI PIU’

La competenza & il risultato di un processo di apprendimento. E la capacita di presidiare una performance di
lavoro, studio o vita quotidiana e raggiungere degli obiettivi. E attivare un insieme di conoscenze e di abilitd
acquisibili nei diversi contesti di apprendimento. La competenza € in parte codificabile in quanto pud essere
misurata e certificata. La competenza & sistemica perché prevede una relazione tra soggetto e una
specifica situazione (esercizio, attivitd, compito, procedura...).

Il principio di fondo su cui poggia la certificazione delle competenze & quello secondo cui la competenza &
“certificabile” quando & riconoscibile attraverso “comportamenti osservabili”.

Per approfondire: www.formazionemantova.it - www.regione.lombardia.it grsp.servizirl.it
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