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Approvata con D.G.R. n. 168/2025 del 10/02/2025
operazione realizzata grazie ai Fondi Europei della Regione Emilia-Romagna

“Percorsi di formazione permanente per ’occupabilita e I’adattabilita — Ambito territoriale Ravenna”

Progetto 3 Edizione 3
ELABORAZIONE TESTI - AVANZATO

Contenuti del percorso

GESTIONE AVANZATA FILE DI TESTO: Importazione e adattamento di testi provenienti da altre fonti - Ricerca e
sostituzione di elementi di testo - Formattazioni di paragrafo e di carattere - Organizzazione e struttura di un documento -
Impaginazione e layout di un documento - Le sezioni - I modelli - Gli stili - I collegamenti ipertestuali e i segnalibri -
Strumenti di creazione automatica di indici ¢ sommari - Numerazione delle pagine - Inserimento di note e didascalie
numerate - Utilizzo di riferimenti incrociati e di collegamenti ipertestuali - L’indice delle figure - La visualizzazione
struttura e i documenti master - La stampa unione - La Protezione del documento - Impostazioni della lingua e uso del
Thesaurus - Strumenti di correzione - Revisioni e redazione collaborativa di un documento - Gestione dei metadati e della
sicurezza di un documento - Opzioni per la stampa, il salvataggio e la conversione in altri formati.

Durata: 16 Ore

Destinatari: e Persone disabili in cerca di lavoro iscritte al collocamento mirato di Ravenna 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.
I partecipanti alle attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente 1’iscrizione alle attivita (minimo 6).

Indennita di partecipazione: Il percorso ¢ gratuito, inoltre, si specifica che ¢ previsto il riconoscimento dell’indennita di
frequenza nella misura di euro 3,72 per ora frequentata fino ad un massimo di euro 495,80
mensili.

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

Date e orari:
1 lunedi 12 gennaio 2026 13:30-16:30| 2 mercoledi 14 gennaio 2026 13:30-16:30 | 3 lunedi 19 gennaio 2026 13:30-17:30
4 mercoledi 21 gennaio 2026 13:30-16:30| 5 giovedi 22 gennaio 2026 13:30-16:30

Durata: 16 ore

IL CORSO SI SVOLGERA’ ONLINE.

Criteri di selezione: Non ¢ prevista selezione in ingresso, ma 'accertamento dei requisiti richiesti da Avviso pubblico
in capo ai partecipanti al momento dell'avvio del percorso.

Attestato rilasciato: Al termine del percorso, viene rilasciato un attestato di frequenza.

Soggetti attuatori: AECA, Associazione Emiliano—Romagnola di Centri Autonomi di formazione professionale
(Titolare dell’operazione);
ANGELO PESCARINI SCUOLA ARTI E MESTIERI Societa Consortile a responsabilita
limitata (Partner);

IAL Innovazione Apprendimento Lavoro Emilia Romagna S.r.I. Impresa Sociale. (Partner).
DEMETRA FORMAZIONE S.R.L. (Partner).

Informazione e iscrizione: Contattare il numero verde 800 910 656 dalle 09:00 alle 13:00 dal lunedi al venerdi,
oppure il coordinatore dell’ente attuatore Andrea Fiammenghi allo 0545 24330.
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