
Data di inizio 
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03/03/25
Corso base di informatica: Scopri come 

usare il computer, passo dopo passo.
Biblioteca Comunale – Via Torre 1- Fanano

Obiettivi:  i partecipanti saranno in grado di 

utilizzare il computer in modo autonomo per le 

attività di base.

Modulo 1: Conoscere il computer (2 ore) Cos'è 

un computer? Hardware e software spiegati in 

modo semplice.Accendere e spegnere il 

computer.La schermata di Windows: Icone, 

menu, barra delle applicazioni.Il mouse e la 

tastiera: Utilizzo di base e funzioni principali.Le 

finestre: Aprire, chiudere, spostare e 

ridimensionare. Esplorare il computer: Cartelle, 

file e loro organizzazione.

Modulo 2: Navigare su Internet e utilizzare la 

posta elettronica (2 ore) Cos'è Internet? Come 

funziona e a cosa serve.Il browser: Aprire un 

sito web, utilizzare la barra degli indirizzi, i 

preferiti. La posta elettronica: cos'è un account, 

scrivere e inviare email, allegare file.La 

sicurezza online: Proteggere i propri dati e 

navigare in modo sicuro. Introduzione ai motori 

di ricerca: Come trovare informazioni su 

internet.

Possedere un computer 

personale, nessun 

requisito specifico. Il corso 

è pensato per chi parte da 

zero.

Adulti che non hanno 

mai utilizzato un 

computer o che hanno 

una conoscenza molto 

basilare.

Persone anziane che 

desiderano acquisire 

autonomia nell'uso 

delle tecnologie 

digitali.

Chiunque voglia 

iniziare a navigare su 

internet, utilizzare la 

posta elettronica e 

scoprire le potenzialità 

di un computer.

03/03/25 10.00-12.00

 10/03/25 10.00-12.00
4 settimanale 8/10

http://www.unionefrigna

no.mo.it/servizi_1/servizi

_informatici_1/digitale_f

acile_avviati_punti_facilio

tazione_digitale.aspx

17/03/25
Corso avanzato usare il computer, passo 

dopo passo.
Biblioteca Comunale – Via Torre 1- Fanano

Modulo 1: Navigazione su Internet e strumenti 

web

Esploreremo il funzionamento di Internet come 

rete globale, imparando ad accedere a 

informazioni e servizi tramite i browser web. 

Scopriremo come utilizzare i motori di ricerca in 

modo avanzato, gestire i segnalibri e 

comprendere il ruolo dei collegamenti 

ipertestuali per navigare tra risorse 

interconnesse.

Giorno 2: Comunicazione digitale e sicurezza 

informatica

Approfondiremo l'uso della posta elettronica, 

dalla creazione di un account alla gestione 

avanzata dei messaggi con filtri e cartelle. 

Verranno analizzati i rischi legati a spam, 

phishing e malware, con strategie per 

proteggersi, come l'uso di password sicure, 

Possedere un computer 

personale, nessun 

requisito specifico. Il corso 

è pensato per chi parte da 

zero.

Adulti che  hanno 

utilizzato un computer 

o che hanno una 

conoscenza molto 

basilare.

Persone anziane che 

desiderano acquisire 

autonomia nell'uso 

delle tecnologie 

digitali.

Chiunque voglia 

iniziare a navigare su 

internet, utilizzare la 

posta elettronica e 

scoprire le potenzialità 

di un computer.

17/03/25 10.00-12.00

 24/03/25 10.00-12.00
4 settimanale 8/10

http://www.unionefrigna

no.mo.it/servizi_1/servizi

_informatici_1/digitale_f

acile_avviati_punti_facilio

tazione_digitale.aspx



31/03/25
Strumenti per la produttività: Un corso 

pratico su Word, Excel e PowerPoint.
Biblioteca Comunale – Via Torre 1- Fanano

Questo corso pratico è progettato per fornire ai 

partecipanti le competenze necessarie per 

utilizzare in modo efficace Word, Excel e 

PowerPoint. Attraverso esercitazioni e esempi 

pratici, verranno affrontati i seguenti 

argomenti:

Conoscenza di base di un 

computer e del sistema 

operativo Windows 

Disponibilità di un 

computer portatile con 

Microsoft Office -Open 

Office  installato (o una 

versione online).

Persone che 

desiderano ottimizzare 

il proprio lavoro 

quotidiano e creare 

documenti, fogli di 

calcolo e presentazioni 

più efficaci.

Chiunque voglia 

acquisire una solida 

base nell'utilizzo dei 

principali strumenti di 

Microsoft Office.

31/03/25 10.00-12.00

 07/04/25 10.00-12.00
4 settimanale 8

http://www.unionefrigna

no.mo.it/servizi_1/servizi

_informatici_1/digitale_f

acile_avviati_punti_facilio

tazione_digitale.aspx

28/04/25 

Identità digitale e servizi pubblici: Impara 

a gestire i tuoi servizi online in modo 

sicuro e pratico.Approfondimento su Spid 

e Cie

Biblioteca Comunale – Via Torre 1- Fanano

obiettivo: comprendere il concetto di identità 

digitale e i suoi vantaggi, richiedere e utilizzare 

spid per accedere ai servizi online della pa, 

identificare i principali servizi online disponibili 

e utilizzarli in autonomi, adottare 

comportamenti sicuri per proteggere la propria 

identità digitale.

Modulo 1: Cos'è l'identità digitale e perché è 

importante? (2 ore)

Che cos'è l'identità digitale e a cosa serve 

l'identità digitale? Illustrazione dei vantaggi 

nell'utilizzo dei servizi online della PA (risparmio 

di tempo, semplificazione delle pratiche, 

maggiore sicurezza).SPID: il Sistema Pubblico di 

Dispositivo connesso a 

internet (computer, 

tablet, smartphone)

Conoscenza di base 

dell'utilizzo di un 

computer

Cittadini con poca o 

nessuna esperienza 

nell'utilizzo dei servizi 

online della Pubblica 

Amministrazione, ma 

desiderosi di 

semplificare e 

velocizzare le proprie 

pratiche.

28/04/25 17.00-18.30
2 settimanale 10/15 ancora non presente 

10/03/25

Curriculum e ricerca lavoro: Dai una 

marcia in più alla tua carriera con 

strumenti digitali.

Biblioteca Comunale – Via Torre 1- 

Fanano

Il corso di 4 ore suddiviso in due moduli mira a 

fornire ai partecipanti le competenze 

necessarie per trovare lavoro online. Verranno 

affrontati due moduli principali: il primo si 

concentrerà sulla ricerca attiva del lavoro 

attraverso piattaforme come Indeed e Lavoro 

per te Emilia Romagna,  mentre il secondo sarà 

dedicato alla creazione di curriculum vitae 

efficaci utilizzando gli strumenti messi a 

disposizione dalle piattaforme  on line 

Possedere un computer 

personale  o uno 

smartphone personale 

Giovani e adulti alla 

ricerca di lavoro 

10/03/25 17.00-19.00

 17/03/25 17.00-19.00
4 settimanale 8/10

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

28/04/25

Smartphone e app: Tutto quello che devi 

sapere per sfruttare al massimo il tuo 

telefono.

Biblioteca Comunale – Via Torre 1- 

Fanano

Il corso ha l'obiettivo di far conoscere lo 

smarphone e le applicazioni, individuarne 

l'utilità ed utilizzarle consapevolmente. 

Verranno trattati i seguienti argomenti: quali 

sono le applicazioni che ho sul mio telefono o 

tablet, come gestirle e come utilizzarle, come 

gestire le foto e trasferirle dal mio smartphone, 

che cosa è google foto, come scaricare un 

applicazione dei servizi pubblici e utlizzarla

possedere uno 

smartphone personale

Anziani e individui con 

basse cometenze 

digitali di base 

28/04/25 10.00-12.00

 05/05/25 10.00-12.00
4 settimanale 8/10

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation



17/02/25
Open Day Emilib-MLOL: Esplora la tua 

biblioteca digitale e i suoi tesori.

Biblioteca Comunale – Via Torre 1- 

Fanano

L'obiettivo principale del l'incontro è quello di 

far conoscere a un pubblico ampio e variegato 

le potenzialità di Emilib-MLOL, guidando i 

partecipanti alla scoperta dei servizi offerti, 

delle risorse disponibili e delle modalità di 

utilizzo della piattaforma.

Cos'è Emilib-MLOL. Parte 1 (30minuti) 

Introduzione a Emilib-MLOL | Breve 

presentazione della piattaforma e dei suoi 

obiettivi. I vantaggi della biblioteca digitale, 

perché scegliere Emilib-MLOL rispetto a una 

biblioteca tradizionale. Come accedere alla 

piattaforma spiegazione delle modalità di 

accesso e creazione del proprio profilo.

Parte 2: esplorazione delle funzionalità (60 

minuti) .Catalogo digitale, come effettuare 

ricerche, filtrare i risultati e prenotare libri, 

riviste e altri materiali. Ebook e audiolibri, come 

leggere e ascoltare gli ebook e gli audiolibri 

disponibili. Giornali e riviste: Come accedere 

alle principali testate nazionali e 

internazionali.Altre risorse, presentazione delle 

altre risorse disponibili, come le risorse Open, i 

corsi online e le guide alla lettura. Parte 3: 

Workshop pratico (30 minuti) . Sessioni di 

domande e risposte, i partecipanti possono 

porre domande e ricevere chiarimenti sui dubbi 

emersi. Esercitazioni pratiche, attività guidate 

per mettere in pratica quanto appreso durante 

il corso

Iscrizione alla biblioteca: È 

consigliabile essere iscritti 

a una delle biblioteche 

aderenti al progetto Emilib-

MLOL.

Dispositivo connesso a 

internet: Computer, tablet 

o smartphone.

Conoscenze informatiche 

di base: È sufficiente saper 

utilizzare un browser 

internet

 Persone che si 

avvicinano per la prima 

volta al mondo delle 

biblioteche digitali e 

desiderano scoprire le 

potenzialità di Emilib-

MLOL.

Lettori abituali: Chi è 

già iscritto alla 

piattaforma ma 

desidera approfondire 

le funzionalità e 

scoprire nuovi 

contenuti.

Studenti e ricercatori: 

Chi necessita di risorse 

digitali per i propri 

studi e vuole 

ottimizzare l'utilizzo 

della piattaforma.

 17/02/25 17.00-19.00
2 settimanale 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation



07/04/25
Social Network: Avvicinati ai social con 

consapevolezza e creatività
online su piattaforma MEET

Obiettivo del corso:  fornire una panoramica 

completa del mondo dei social network. 

Verranno analizzati i principali social media 

Facebook e Instagram, le loro caratteristiche e 

le opportunità che offrono.

Incontro 1 (2 ore)

Introduzione ai social network: Cos'è un social 

network? Quali sono i principali social media? 

Quali sono i vantaggi e i rischi dell'utilizzo dei 

social network?

Come scegliere i social network giusti: Come 

identificare i social network più adatti ai propri 

obiettivi.

Creazione di un profilo efficace: Come creare un 

profilo accattivante e professionale sui social 

media.

Impostazioni della privacy: Come proteggere la 

propria privacy sui social network.

Incontro 2 (2 ore):

Contenuti di qualità: Come creare contenuti 

interessanti e coinvolgenti per i propri follower.

Interazione con gli altri utenti: Come costruire 

relazioni significative sui social media.

Social media marketing di base: Come utilizzare 

i social media per promuovere un prodotto o un 

servizio.

Analisi dei risultati: Come misurare l'efficacia 

della propria presenza sui social media.

Il corso si svolgerà in modalità interattiva, con 

spiegazioni teoriche, esercitazioni pratiche e 

momenti di confronto tra i partecipanti. 

Verranno utilizzati strumenti digitali e 

piattaforme online per facilitare 

Conoscenza di base di 

internet: Essere in grado 

di navigare in rete, 

utilizzare una casella di 

posta elettronica e 

cercare informazioni.

Privati: Persone che 

vogliono utilizzare i 

social network per 

comunicare con amici 

e familiari, condividere 

interessi e passioni, o 

semplicemente per 

tenersi informati.

Piccole imprese: 

Titolari di piccole 

attività commerciali 

che desiderano 

aumentare la visibilità 

del proprio brand sui 

social media.

Professionisti: Liberi 

professionisti e 

dipendenti che 

vogliono utilizzare i 

social network per 

promuovere le proprie 

competenze e creare 

una rete di contatti.

07/04/25 18.30-20.00

 14/04/25 18.30-20.00
4 settimanale 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

17/03/2025
Capire il computer e ordinare e 

posizionare i file

Pavullo nel Frignano - Via Giardini, 15 

(Sede Unione)

Guida pratica per gestire le funzioni 

fondamentali dei sistemi operativi 

esplorando i concetti base. Tramite le 

lezioni verranno acquisite le competenze 

per saper utilizzare il proprio computer e 

anche la capacità di visualizzare le 

proprietà dei file e gestire le cartelle 

possesso o disponibilità 

di un pc

coloro che non 

hanno ancora avuto 

modo di utilizzare 

con consapevolezza 

un pc

17/03/25 10:00-12:00

 21/03/25 10:00-12:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

18/03/2025
Capire il computer e ordinare e 

posizionare i file

Serramazzoni - Via Roma, 301 

(Biblioteca Comunale)

Guida pratica per gestire le funzioni 

fondamentali dei sistemi operativi 

esplorando i concetti base. Tramite le 

lezioni verranno acquisite le competenze 

per saper utilizzare il proprio computer e 

anche la capacità di visualizzare le 

proprietà dei file e gestire le cartelle 

possesso o disponibilità 

di un pc

coloro che non 

hanno ancora avuto 

modo di utilizzare 

con consapevolezza 

un pc

18/03/25 10:00-12:00

 20/03/25 10:00-12:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

17/03/2025
Introduzione ad Internet + Posta 

elettronica

Pavullo nel Frignano - Via Giardini, 15 

(Sede Unione)

Imparare come si utilizza internet, quali 

sono le sue funzioni e i suoi componenti. 

L’utilizzo della posta elettronica e la 

gestione del proprio account,

possesso pc o 

smartphone

coloro che non 

hanno ancora avuto 

modo di utilizzare 

con consapevolezza 

un pc

17/03/25 14:00-16:00

 21/03/25 14:00-16:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation



25/03/2025
Introduzione ad Internet + Posta 

elettronica

Serramazzoni - Via Roma, 301 

(Biblioteca Comunale)

Imparare come si utilizza internet, quali 

sono le sue funzioni e i suoi componenti. 

L’utilizzo della posta elettronica e la 

gestione del proprio account,

possesso pc o 

smartphone

coloro che non 

hanno ancora avuto 

modo di utilizzare 

con consapevolezza 

un pc

25/03/25 10:00-12:00

 27/03/25 10:00-12:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

24/03/2025 Pacchetto Office: scopriamo WORD
Pavullo nel Frignano - Via Giardini, 15 

(Sede Unione)

Introduzione all'utilizzo di un programma 

di testo appartenente a suite come Office, 

LibreOffice o OpenOffice per creare e 

modificare documenti di testo.

possesso o disponibilità 

di un pc

coloro che avendo 

avuto modo di 

utilizzare un pc nelle 

funzioni basilari 

desiderano avere le 

24/03/25 10:00-12:00

 28/03/25 10:00-12:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

01/04/2025 Pacchetto Office: scopriamo WORD
Serramazzoni - Via Roma, 301 

(Biblioteca Comunale)

Introduzione all'utilizzo di un programma 

di testo appartenente a suite come Office, 

LibreOffice o OpenOffice per creare e 

modificare documenti di testo.

possesso o disponibilità 

di un pc

coloro che avendo 

avuto modo di 

utilizzare un pc nelle 

funzioni basilari 

desiderano avere le 

01/04/25 10:00-12:00

 03/04/25 10:00-12:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

24/03/2025 Pacchetto Office: scopriamo EXCEL
Pavullo nel Frignano - Via Giardini, 15 

(Sede Unione)

Introduzione all'utilizzo di un programma 

di calcolo appartenente a suite come 

Office, LibreOffice o OpenOffice per creare 

e modificare tabelle, apprendere le 

principali formule matematiche.

possesso o disponibilità 

di un pc

coloro che avendo 

avuto modo di 

utilizzare un pc nelle 

funzioni basilari 

desiderano avere le 

basi di utilizzo del 

24/03/25 14:00-16:00

 28/03/25 14:00-16:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation

08/04/2025 Pacchetto Office: scopriamo EXCEL
Serramazzoni - Via Roma, 301 

(Biblioteca Comunale)

Introduzione all'utilizzo di un programma 

di calcolo appartenente a suite come 

Office, LibreOffice o OpenOffice per creare 

e modificare tabelle, apprendere le 

principali formule matematiche.

possesso o disponibilità 

di un pc

coloro che avendo 

avuto modo di 

utilizzare un pc nelle 

funzioni basilare 

desiderano avere le 

basi di utilizzo del 

08/04/25 14:00-16:00

 10/04/25 14:00-16:00
4 mensile 20

https://affluences.com/digit

ale-facile-unione-comuni-del-

frignano/reservation


