
Digitalizzazione
di base:
Microsoft 365
e Word

Corso gratuito online
per gli enti del terzo settore

dal 22/09 al 20/11 2025
Ancona, Fermo e Pesaro:
lunedì e mercoledì, ore 18.00 - 20.00

Ascoli Piceno e Macerata:
martedì e giovedì, ore 18.00 - 20.00

iscriviti
entro il 18/09!

Un progetto selezionato e sostenuto dal Fondo per la Repubblica Digitale Impresa sociale

Progetto promosso da

in partnership con



Digitalizzazione di base:
Microsoft 365 e Word

Corso online per apprendere
le basi dell’utilizzo del PC,
in 5 edizioni provinciali

OBIETTIVI E CONTENUTI
Il percorso è finalizzato a far conoscere e apprendere le 
capacità di base per l’utilizzo del computer con sistema 
operativo Microsoft 365, con un focus sull’applicativo di 
videoscrittura (Word).
È compreso inoltre un modulo dedicato all’utilizzo della 
piattaforma “Soluzione digitale” per la condivisione di 
informazioni e materiali per il Terzo Settore e un modulo 
sulle competenze life/soft skills emotive in ambito lavorativo 
(intelligenza emotiva, stress, resilienza...).

TARGET 
Il corso è gratuito ed è rivolto a dipendenti, volontari, 
collaboratori stabili degli enti non profit. 

DURATA E METODOLOGIA 
Il corso si svolge in classi online di massimo 10 persone ed ha 
una durata complessiva di 36 ore, suddivise in:
- 24 ore di formazione digitale (20 sul tema specifico del 
corso e 4 sull’utilizzo della Soluzione digitale) 

- 12 di formazione su life e soft skills.
Gli iscritti potranno seguire la lezione in diretta web, dal 
loro computer (o dispositivo mobile) collegato ad internet. 
Per partecipare è sufficiente avere una competenza base 
nell’uso del pc, una connessione veloce e delle cuffie (se il pc 
non dispone di casse incorporate). 

QUANDO E DOVE 
Verranno create 5 classi suddivise per provincia, con lezioni 
on line, dal 22 settembre al 20 novembre 2025:
- Ancona, Fermo e Pesaro il lunedì e il mercoledì, dalle 18.00 
alle 20.00

- Ascoli Piceno e Macerata il martedì e il giovedì, dalle 18.00 
alle 20.00

Le lezioni si terranno tramite piattaforma Zoom; il link di 
accesso verrà inviato ai partecipanti via mail.

PROGRAMMA FORMATIVO 
COME È FATTO UN COMPUTER: HARDWARE, SOFTWARE, 
CARATTERISTICHE DELLE PERIFERICHE
- Lo schermo di Windows: desktop, icone, mouse, risorse del 
computer

- Lavorare con Windows: 
- Videoscrittura 
- Organizzazione dei Documenti
- Personalizzazione dell’ambiente di Lavoro 
- Panoramica sulle applicazioni: fogli elettronici, 

videoscrittura, data base, computer grafica, programmi di 
contabilità, programmi di utilità

- Cultura generale: virus e sicurezza dati, applicazioni 
multimediali, gestione di una casella di posta elettronica.

ELABORAZIONE TESTI (WORD)
- Lo schermo di Word, modalità di visualizzazione
- Tecniche di selezione e modifica dei testi, formato carattere 
(tipo, stile, grandezza, effetti, spaziatura, posizione)

- Formato paragrafo, tabulazioni e il righello. Bordi e sfondi. 
Elenchi puntati e numerati, tabelle 

- Formato del documento, intestazioni e piè di pagina. 
Colonne, sezioni e note, Controllo ortografico, Thesaurus, il 
Glossario, Trova e Sostituisci

- Stili. Documenti strutturati. Gestione dei livelli, modelli 
(realizzazione ed utilizzo)

- Stampa unione (documento base e dati)
- La grafica nei documenti. Le Word-Art
- Personalizzazione dell’ambiente di lavoro

MODALITÀ DI PARTECIPAZIONE, ISCRIZIONI E 
SCADENZA 
La partecipazione è gratuita per il target sopra indicato. 
L’iscrizione va effettuata attraverso 
il seguente form http://bit.ly/46prbg2 
dove sarà necessario indicare l’edizione provinciale 
prescelta.
Le iscrizioni chiudono il 18 settembre 2025. 
Successivamente sarà inviata un’email di conferma con le 
istruzioni.
La partecipazione è garantita ad almeno 10 iscritti, per ogni 
sede provinciale. Sarà premiante l’ordine di iscrizione.

COORDINAMENTO DEL CORSO 
Paola Buffarini, Équipe sviluppo del volontariato e 
animazione territoriale CSV Marche ETS 
Info: formazione.e3th@csv.marche.it 

STAFF DOCENTI 
ENFAP Marche (Ente di formazione professionale 
accreditato presso la Regione Marche).
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