
Corsi:
BASI DI INFORMATICA 
PER IL MONDO DEL LAVORO

INFORMATICA INTERMEDIA
PER IL MONDO DEL LAVORO

Durata
corso
40 ORE

Per informazioni ed iscrizioni:
tel. 0331.624318  int. 2 - candidature@acof.it

Requisiti d’ingresso
OVER 30 ITALIANI E STRANIERI CON PERMESSO
DI SOGGIORNO IN CORSO DI VALIDITA’. 

Sede corso se in presenza
PIAZZA GALLARINI 6 – 21052 BUSTO ARSIZIO (VA)

BASI DI INFORMATICA  PER IL MONDO DEL LAVORO

Competenze da acquisire:
saper utilizzare gli strumenti informatici e tecnologici per gestire, archiviare e rappresentare informazioni e 
dati, al fine di poterli consultare ed analizzare, saper gestire le comunicazioni in ingresso e in uscita.

Descrizione del percorso
verranno affrontate le funzioni di base e l’utilizzo dei  principali software generalmente impiegati durante le 
attività lavorative, in modo particolare il pacchetto Office con attenzione speciale alla composizione di testi, 
ai data-base, all’utilizzo dei filtri, l’organizzazione della posta elettronica e dei calendari, la comunicazione 
virtuale (tra cui l’utilizzo di piattaforme di videoconferenze come zoom o google meet).  

 
INFORMATICA INTERMEDIA PER IL MONDO DEL LAVORO

Competenze da acquisire:
Saper utilizzare gli strumenti informatici e tecnologici per gestire, archiviare e rappresentare informazioni e 
dati, al fine di poterli consultare ed analizzare, saper gestire le comunicazioni in ingresso e in uscita.

Descrizione del percorso
L’obiettivo del corso è permettere, a chi dispone di conoscenze informatiche di base, di approfondire in 
modo pratico con esercitazioni ed esempi l’utilizzo di Word, Excel e PowerPoint e della posta elettronica.

GRATUITI IN DOTE UNICA LAVORO 
PER DISOCCUPATI over 30 
PREVIA VERIFICA REQUISITI DA
PARTE DELL’ENTE DI FORMAZIONE.


