COMPETENZE DI BASE — COMPETENZE DIGITALI

corso COMUNICAZIONE
DIGITALE

CONOSCENZA E POTENZIALITA’ DELLE TECNOLOGIE, LORO LIMITI E RISCHI. UTILIZZO
DELLE TECNOLOGIE DIGITALI IN AMBITO LAVORATIVO, COMMERCIALE, SOCIALE E
COMUNICATIVO.

MONTE ORE

16-20 ore

Teoria + Esercitazione

REGIME AMMESSO

AUTOFINANZIATO GOL

Frequenza: 75% Frequenza: 70%

COSTO

FORMAZIONE PROFESSIONALE

ISTRUZIONE E

Per informazioni chiamare
0331/782471 int 2 GRATU'TO

INFORMAZIONI GENERALI DEL CORSO

TITOLO RILASCIATO ATTESTATO DI PARTECIPAZIONE O COMPETENZA REGIONALE valido solo in regione
Lombardia
REQUISITI Residenti/domiciliati in Lombardia e:
e disoccupati;
e beneficiari di ammortizzatori sociali in assenza di rapporto di lavoro (NASPI e ADI);
e  altri lavoratori con minori chances occupazionali e con redditi molto bassi.
Se stranieri, occorre avere una conoscenza di base della lingua italiana ed essere in
possesso del permesso di soggiorno in regola.

SEDE CORSO L’ACCADEMIA IeFP onlus — Via A. Aleardi 36 — 21013 — Gallarate (VA)
ORARIO Fascia Diurna/Serale
PROGRAMMA Accensione e spegnimento sicuri; differenza fra hardware e software

Architettura di base: CPU, memoria, periferiche di input/output

Uso di mouse e tastiera; scorciatoie essenziali

Gestione di file e cartelle; struttura ad albero ed estensioni

Organizzare e salvare i dati sul disco interno e su cartelle cloud gratuite
Scrittura di un testo: grassetto, corsivo, dimensione e colore carattere
Formattazione di paragrafi: allineamento, interlinea, margini, elenchi
Inserimento e ridimensionamento di immagini in un documento
Salvataggio, esportazione in PDF e impostazioni di stampa

Navigazione web: browser, URL, collegamenti ipertestuali

Ricerca di informazioni con motori di ricerca: parole chiave e filtri semplici
Creazione di un account e-mail gratuito e impostazioni di base

Invio e ricezione di e-mail con allegati; uso di “Rispondi” e “CC”
Riconoscere tentativi di phishing e creare password sicure

Netiquette e tutela della privacy nelle comunicazioni online

Backup locale o in cloud dei documenti e aggiornamento del sistema operativo

MATERIALE Se richiesto dal docente a carico del discente
VERIFICA FINALE Test finale di valutazione delle competenze e/o conoscenze
ENTE EROGATORE L’ACCADEMIA leFP soc. coop. sociale onlus

Aggiornamento versione: Settembre 2025



