
 

  

  

 

                                                                 

                                           

CORSO DI 
Pacchetto Office Base 

 
Operazione Rif P.A: 2019- 13401 /RER  approvato con DGR n° 189 del 16/03/2020 co-
finanziato dal Fondo Sociale Europeo PO 2014-2020 e dalla regione Emilia Romagna. 

Premessa e Contenuti del percorso 
 
I contenuti del corso: 
            WORD BASE 

• Concetti base di WORD 
• Le finestre di lavoro 
• Impostazione di un documento, formattazione di testo e paragrafi 
• Impaginazione e stampa 
• Creazione e gestione tabelle 
• Gestione immagini ed oggetti di vario tipo all’interno di un documento 
• Esercitazioni su PC 

EXCEL BASE 
• Panoramica generale sui fogli elettronici: a cosa servono, quali attività 

si applicano 
• Costruzione di una tabella: tipi di dati, inserimento e modifica dei dati 
• Formattazione delle celle 
• Le formule 
• Opzioni di base e avanzate di formattazione di un foglio 
• Funzioni di base e avanzate 

 

Sede di svolgimento 
Centro Studio e Lavoro La Cremeria  

Via Guardanavona 9 
Cavriago (RE) 

 
 

Durata e periodo di svolgimento 
Il percorso, della durata complessiva di 32 ore si svolgerà il Lunedì e il 

Mercoledì mattina, con il seguente calendario: 

 
16/11/20 dalle 08.30 alle 12.30 
18/11/20 dalle 9 alle 12 
23/11/20 dalle 9 alle 12 
25/11/20 dalle 9 alle 12 
30/11/20 dalle 9 alle 12 
02/12/20 dalle 9 alle 12 
07/12/20 dalle 9 alle 12 
09/12/20 dalle 9 alle 12 
14/12/20 dalle 9 alle 12 
16/12/20 dalle 08.30 alle 12.30 
 

Ente di formazione soggetto attuatore 

Centro Studio e Lavoro La Cremeria srl 
Via Guardanavona 9, 42025  

Cavriago (RE)  
0522/576911 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Iscrizione e quota di 
partecipazione 

I corsi sono gratuiti. 
Inviavi una mail, telefonaci, 

o consulta il nostro sito 
 

L’ammissione ai corsi andrà in 
ordine cronologico 

--------------- 
 

Numero partecipanti 
Minimo 6 massimo 14 partecipanti 

--------------- 
Info-Iscrizioni 

 
Francesca Saracchi 
Info@csl-cremeria.it 

0522/576911 
327/8546169 

 

FavoriRE l'occupabilità 

Destinatari e requisiti 

d’accesso 

I corsi si rivolgono a 

persone non occupate che 

non possiedono un 

diploma di scuola media 

superiore o professionale 

(livello ISCED 3), e/o hanno 

superato i 50 anni di età; I 

partecipanti alle attività 

finanziate dovranno essere 

residenti o domiciliati in 

regione Emilia-Romagna in 

data antecedente 

l’iscrizione alle attività 
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