ENTI CONFINDUSTRIALI LOMBARDI
ﬂ PER L'EDUCATION

Corso di formazione “Informatica e comunicazione”
Strumenti e strategie al servizio dell’occupazione

Durata: 52 ore
Docenti: professionisti del settore — Paolo Mariani, Mattia Invernizzi e Tiziana Nicomedi

Destinatari: coloro che vogliono apprendere e/o approfondire la conoscenza dell’uso del PC e le tecniche per
una comunicazione efficace

Obiettivi
L’obiettivo del corso e fornire ai partecipanti gli strumenti che consentano loro un corretto utilizzo dei
principali strumenti dell’'informatica e le competenze comunicative per migliorare le relazioni interpersonali.

Organizzazione
Il corso avra un taglio teorico/pratico, oltre alla spiegazione teorica il partecipante potra sperimentare quanto
appreso utilizzando il PC e le strategie comunicative.

Programma

Introduzione
e |l sistema operativo e la gestione dell’ambiente di lavoro (file e cartelle, sfondo desktop, barra delle
applicazioni)
e Fondamenti di comunicazione
e Gliambienti di lavoro (informatico e comunicativo)

Internet
o Navigare sul web: motori di ricerca e siti istituzionali
® Sicurezza: come proteggere il pc e la nostra privacy online

Gestire la comunicazione
e E.mail, programmi, provider, invio e ricezione, la struttura del messaggio

Pacchetto office
e Word — Excel — Power point

Calendario

data durata | orario docente

Lunedi 19 gennaio 2026 6 Dalle 9 alle 13 e dalle 14 alle 16 Mariani Paolo
Martedi 20 gennaio 2026 4 Dalle 9 alle 13 Invernizzi Mattia
Martedi 20 gennaio 2026 3 Dalle 14 alle 17 Nicomedi Tiziana
Mercoledi 21 gennaio 2026 6 Dalle 9 alle 13 e dalle 14 alle 16 Mariani Paolo
Giovedi 22 gennaio 2026 4 Dalle 9 alle 13 Invernizzi Mattia
Giovedi 22 gennaio 2026 3 Dalle 14 alle 17 Nicomedi Tiziana
Lunedi 26 gennaio 2026 6 Dalle 9 alle 13 e dalle 14 alle 16 Mariani Paolo
Martedi 27 gennaio 2026 4 Dalle 9 alle 13 Invernizzi Mattia
Martedi 27 gennaio 2026 3 Dalle 14 alle 17 Nicomedi Tiziana
Mercoledi 281 gennaio 2026 6 Dalle 9 alle 13 e dalle 14 alle 16 Mariani Paolo
Giovedi 29 gennaio 2026 4 Dalle 9 alle 13 Invernizzi Mattia
Giovedi 29 gennaio 2026 3 Dalle 14 alle 17 Nicomedi Tiziana




