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PREMESSA

LAgenzia nazionale per le nuove tecnologie, I'energia e lo sviluppo economico sostenibile
(ENEA) ha indetto il concorso pubblico per esami per il reclutamento di n. 38 unita di personale
da assumere con contratto di lavoro a tempo indeterminato, di cui:

e n. 30 Collaboratori di amministrazione (cod. C-CAMM e A-CAMM);

e n. 8 Funzionari di amministrazione (cod. CONT- FUNZ e AMM - FUNZ).

La procedura concorsuale si articola in una prova scritta ed un esame colloquio.

Il Manuale 38 ENEA. 30 Collaboratori di amministrazione e 8 Funzionari di amministrazione ,
Teoria e quiz, NLD Concorsi, 2026, & stato appositamente ideato e realizzato per venire incontro
alle specifiche esigenze di chi si prepara ad affrontare le prove concorsuali.

Il Volume si caratterizza per una trattazione completa, aggiornata e, al contempo, schematica e
fluida delle seguenti materie:
e Diritto pubblico;
e Diritto amministrativo, con particolare riferimento al rapporto di lavoro pubblico, al
trattamento dei dati personali, alla prevenzione della corruzione e trasparenza;
Diritto privato;
Diritto penale, con particolare riferimento ai reati contro la PA;
Elementi di contabilita pubblica, finanziaria ed economico-patrimoniale;
Normativa sui contratti pubblici;
Lingua inglese;
Informatica;
Capacita e potenzialita relazionali e comportamentali (on/ine);
Regolamenti e procedure nazionali e europee per la presentazione e la
rendicontazione di progetti finanziati (CONT- FUNZ) (on/ine) .

Il Volume tiene conto delle piu recenti novita normative, tra cui quelle introdotte dalla L. 11 marzo
2026, n. 34, in materia di contratti pubblici, dal D.I. 19 febbraio 2026, n. 19 in tema di
semplificazione amministrativa e dalla L. 07 gennaio 2026, n. 1 in materia di responsabilita
erariale dei pubblici dipendenti.

Per consentire di affiancare allo studio teorico una immediata verifica della acquisita capacita di
risolvere i corrispondenti test, il Manuale presenta quiz di verifica suddivisi per ciascuna Parte o
per singoli Capitoli.

Il Volume permette, infine, I'accesso ad un'estensione on/ine consultabile con apposita password
per rimanere sempre aggiornati sulle materie trattate e per accedere al simulatore online.
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6.3. Uso di “both” .......occoiereeerenenne

6.4. Uso di “either”......cccvnvninncne.

6.5. Uso di “neither”..........cccoeevnenncn.

6.6. Uso di “all” come distributivo

6.7. Uso di “half’ come distributivo...........ccvrriiiiinrce s 673
7. Esprimere la differenza

7.1. Uso di “Other™........

7.2 Uso di “Another”

7.3. Uso di “The Other”

8. | predeterminanti....

9. Parole composte....

10. [ GENILIVO SASSONE.......cueeiiieerie et nn e e e r e enas
10.1. FUNZIONi Al POSSESSIVO .....ciuieieeececierece ettt e r e nanas 676
10.2. 1Y oTo [ 1Ko 1= OSSO RSTTORRSTSPTON 677
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Capitolo 5

Gli aQgettiVi...iiceeeiiiir i
1. Uso degli aggettivi iNglesi........cceveeveeneeerrcenceeesere e

1.1. AlCUNE ECCEZIONI ...ttt

2. Ordine di priorita degli aggettiVi........ccceverrrecrenereceecreene

3. Comparativi € SUPErlativi .......c.ccceererererrererecreereeeeee e

3.1. Aggettivi comparativi.........ccooeoeienenesee e

3.2 Aggettivi SUPErIatiVi ....cocecceecerieeccee e

3.3. Come formare i comparativi e i superlativi regolari

3.3.1. Aggettivi a una sillaba..........ccoevreeeirner e

3.3.2. DUE Sllab@ ...

3.3.3. Tre o piu sillabe

34. Comparativi e superlativi irregolari.........ccoceeeererereeenennsitenenes

3.5. Aggettivi comparativi.........coccooeieninesnre b

3.5.1. Qualita uguaili..........

3.5.2. Qualita non uguali

3.6. Aggettivi comparativi per quantita uguali ..........cccoiieiiiencnnnne

3.6.1. Sostantivi numerabili ............

3.6.2. Sostantivi non numerabili

3.7. Aggettivi comparativi per qUantitd diVErse ........c.cccerriinnereesreeeee e
3.7.1. Sostantivi NUMETADIi ..o
3.7.2. Sostantivi non numerabili

QUIZ.....eeeieeeeecee e s e e e s see s e nesssae e s ne e e s s e e sns e s s e e eanen e bR n e e e nmnn e nennnnnnnnnes

RiSPOSte COrrette ........ooivimiiiiiiir i e
Capitolo 6

L’aVVerbio..... .o e

1. Come si forma un avverbio da un aggettivo........c.ccceceerennne.

2. Avverbi comparativi e superlativi

3. Avverbi di lUOGO .cciiiiiinnereeeereeereee

3.1. Here € There .

3.2. Avverbi di luogo che sono anche preposizioni .........c.coceeeueee

3.3. Avverbi di luogo che terminano in -where..........ccccoecvverceenene

3.4. Avverbi di luogo che terminano in -wards..........ccccccveervierncnene

3.5. Avverbi di luogo che esprimono un movimento e un luogo

4. AWVErDI di tEMPO ...t

41. Avverbi che indicano quando........c.ccccoeererrereeenrese e

4.2. Avverbi che indicano per quanto tEMPO......ccciii i
4.3. Avverbi che indicano 1a freQUENZA ..o e
4.4. Uso di Yet

4.5. Uso di Still

4.6. Ordine degli avverbi di teMPO......coeieirerrereere e
5. WA\VAVZ=14 0T [N 42T To [ Ju S

6. Avverbi di quantita

6.1. Uso di “enough”.......cccceveurucne.

6.1.1. Enough come avverbio

6.1.2. Enough come determinante

6.2. Uso di “t00” ..o

6.2.1. Too quando significa “anche”

6.2.2. Too quando significa “troppo”
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6.3. USO Qi “VEBIY” ettt e ettt n e enas

6.3.1. Differenza in significato tra “very” e “too”
6.3.2. Altri avverbi usati COME “VEIY” ...t e
6.4. Inversione con avverbi negativi

7. AVVEIDI di CEIMEZZA ...ttt se e e e

8. Avverbi di opinione € di ENUNCIAZIONE .......ccceceriiciinirienieese e s e s sie e nnas
8.1. FOrmazione dellE frasi........cuuererereirierireeeie ettt st e

9. F N A =Y 0TI = - 111 S

10. Avverbi interrogativi.................

10.1. Uso di “how” ...
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Capitolo 7
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1. Proposizioni relative .........cccccveereinecneenenennes

2. Proposizioni restrittive non incidentali

3. Proposizioni non restrittive .......cccccevereennenee.
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RiSpOste COrrette ... ———
Capitolo 8

I verbo.......ccoeeeeeeee e

1. Verbo essere TO BE

1.1. Particolarita ed eccezioni di to be

1.1.1. [ T (UL = eSS SRR
1.1.2. Il verbo to be e gli avverbi di tempo

1.1.3. (=0 g I (o Je [0 JX=To] 0 41=11 11 T U SRR

2. Verbo avere TO HAVE ...t
2.1. Present simple e past simple

3. AT Z= 15 oo TN @ 5 10 OSSR
3.1. | oz=T=To [To 4 g F= 1o [ [o RSP SSOSSR
3.2. Il verbo TO DO usato come ausiliare

4. | £EMPI AEI VEIDI ...t
4.1. PrESENt SIMPIE .t
4.1.1. Come si forma il present SIMPIE. ... 708
4.1.2. Note sul present simple alla terza persona singolare ..........ccoceeeeeceeciecescreveseseeseene 709
4.2. Present CONTINUOUS .......co.eiuireieee et
4.2.1. Come si forma il “present continuous” inglese....

4.2.2. Funzioni del “present continUoUs” INGIESE.........c.ceueereriririrceeereeee e
4.2.3. Verbi che non sono generalmente usati alla forma progressiva .........cccceeeeeecereennee. 710
L T TR = oo 7.4 o ] o SO UO PSRRI 711
4.3. SIMPIE PAST ...t e 711
4.3.1. Funzioni del “Simple Past” ...t 711
4.3.2. Come si forma il “Simple Past” ... 711
4.3.2.1. “Simple past” con i VErbi regolari.........cccovreuiinrinirieeeererreee et 711
4.3.2.2. Simple past € i Verbi irregolari. .......cccoeeecieieecreeesese et 712
4.4, Past CONINUOUS ...ttt e e 713
4.4.1. Funzioni del “past CONTINUOUS” .........cccriiiririreeicrererieieie e 713
4.4.2. Come si forma il Past CONEINUOUS .........cucueeueeieceecieeeeecee e ste e sttt eenean 714
4.5. Present PEIrfECT ... et st 714
4.5.1. Come si forma il “Present PerfeCt” ... 714
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4.5.2. Funzioni del “present Perfect” ... 715
4.6 Present Perfect Continuous

4.6.1. Come si forma il Present Perfect ContinUOUS ..........coeeireineeicnncrerceee e 715
4.6.2. Funzioni del present perfect CONtINUOUS .........ccecveereeeieceseseie e 716
4.6.3. Verbi senza forma ProgreSSiVa ... eerieeresereeeee s s nisb et s nens 716
4.7. T A 1Y o = o1 TR OSSP 716
4.71. Funzioni del past PEIrfECt......... e sne st 716
4.7.2. Come si forma il Past PErfECt ..o b s 717
4.7.3. Past perfect + JUST ... e 717
4.8. Past perfect CONtINUOUS ........coecieieerece e ea e sb e 717
4.8.1. Funzioni del past perfect CoONtiNUOUS .........ccoceiieiiecrcecece ettt e e 717
4.8.2. Come si forma il past perfect CONtiNUOUS ..........ccoriirerre i 718
4.9. LU (0T o= o =T s SO PSR 718
4.9.1. Come si forma il future PErfECt ... e e e et 718
49.2. 04T 1= TSRS 719
4.10. Future Perfect CONtINUOUS.........cocriireere e bt e e eeas 719
4.10.1.  Come si forma il Future Perfect CONtiNUOUS .........ccccoiriirieseseeseisineeee s e 719
4.10.2. Funzioni del future perfect CONtINUOUS.........cccecveeeeereee e 719
4.11. SIMPIE FULUME . et s 720
4.11.1. Funzioni del SIMPIe fULUIE........ccuieeeeecece ettt 720
411.2. Come siforma il SIMPIE fULUIE .......c.eouiiiieee e 720
4.12. FULUIE CONTINUOUS ...ttt et a e ne e e e e 721
4.12.1.  Come si forma il future CONtINUOUS.......ccuoririrriiien e 721
4.12.2. Funzioni del future CONtINUOUS ........c.cciviiire et et 721
5. 0T 4 g T T 0= ET] - 722
5.1. Funzioni della fOrma PasSiVa c..cuiceeeceeeeresiesirese et ss e s enes 722
5.2 Come si costruisce la forma PasSiVa. ... o eeerererirereeree ettt 723
5.3. Forma passiva con PiNfiNito .........oeiee i 723
5.4. Forma passiva al gerundio

5.5. La locuzione “t0 be DO ...
5.6. Alternative per creare la forma passiva

5.7. Uso di “to need” nelle frasi PassiVe........c.ecueuiererereeineeeneserne et

6. Discorso diretto @ iINAIFETLO .........cceeereeirre e
6.1. [DT[oTo] =0 R o 1 /= 1 (o J OSSR
6.2. Discorso indiretto...

6.3. ‘Say’ e ‘tell' .............

6.4. ‘Talk’ e ‘speak’

6.5. Il tempo dei verbi nel discorso indiretto

“False friends” piu comuni

Phrasal verbs piu comuni..........c.ccccoveuneee.
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Parte VI

Informatica

Capitolo 1

Nozioni generali d’informatica..........ccccoiriimiiniin i ————— 735
1. Introduzione all'inforMatiCa.........ccceeeeereree e e 735
1.1. La CPU e l'architettura di VON NEUM@NN ..o 736
1.2 TiPi i COMPULET ...ttt sr e ene e 736
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Capitolo 2
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1. Cosa € 'hardware..........cceeeereeverenenecreee e

2. La scheda madre

3. La Central Processing Unit (CPU) .........ccccc....

4. Le memorie nei sistemi di elaborazione

5. Espandere le funzionalita hardware nei sistemi di elaborazione ...........ccccooeeeiiniiiniiens 740
6. Le periferiche di I/O (INPU/OULPUL) ..c..euererirererereee et 741
Capitolo 3

T o T T 743
1. DefiNizione di SOMTWAIE ......c.couiirieeeee st en e 743
2. Importanza del software nella societa MOderna .........cccoceceeereiieseiissssiinseee e 743
3. TipOlogie di SOMWAIE ...t e 744
3.1. SOftware di SISTEMA .....ccoieireeeee e et st s ettt 744
311 SiStEMI OPEIAtIVI.c.. et en e e e 744
3.1.2.  Driver di diSPOSILIVO ..ccoueuerireereriererieireee s se s e sesne s e s neneen e seenea 744
3.2 SOftWare apPliCALIVO ........ccccieieeeeee ettt ettt sae e e et ne e s 745
3.2.1. Applicazioni per la produttivita (es. suite per uffiCio).......cccceeierrrernrrcrincerereserene 745
3.2.2.  Software di comunicazione e collaborazione

3.2.3. Software multimediale e di intrattenimento......

3.2.4. Software specializzato per settori specifici.......

4. Licenze e distribuzione del software .................

41. Y0 41z T = o] o] o1 = = o o T OSSR
4.2. SOtWAIrE OPEN SOUICE .....ecueveiirnitarenesseseeeesesssasanssesessesesseseesenssasssasesesssssseesensesenssasssssensssenens
4.3. Licenze software comuni (es. GNU GPL, MIT, Apache € BSD).......cccocevreenrcerencennns 746
5. Tendenze € SVIlUPPI FULUN ...ocoouiveeeeeee e e 746
5.1. Intelligenza artificiale e apprendimento automatiCo .........cccererrerresres e 747
5.2. Cloud computing e software as @ SErviCe (SaaS).........ccuurrrrrrerreresreseresereeseseeseseenens 747
5.3. Sviluppo di applicazioni MODIli .......ccceeeeeeereees e 748
5.4. Realta virtuale e realtd aumentata .........c..cccoeeererriiene e 748
6. Prospettive future del settore SOftware ...........ccoeeveererees e 748
Capitolo 4

Microsoft Windows e applicazioni di office automation..............cccoccevvvceenrinisnennssinnininns 749
1. Primi passi con Windows

1.1. LI L] LA o] o OSSOSO
1.2 L ICONG..ci ittt e

1.3. Lavorare CON I8 ICONE.........cieeeeeeee ettt ettt et b e

2. = OO

3. Il File System: L'organizzazione gerarchica dei dati nei sistemi operativi moderni.....755
4. Editor di testi e word processor

4.1. L’interfaccia di Microsoft Word

4.1.1. Creare un NUOVO OCUMENTO .....cereeueuireeerieeeieereeieseese et se e see s se e se e seneeeas
4.1.2. . Aprire e chiudere un dOCUMENTO.......ccoeereriereereee e 757
4.1.3.  Salvare Un dOCUMENTO ......ccceueuiriririeietree ettt sttt eeas 757
414, L2 Selezione del tESTO.....c.u it 757
4.1.5. Copiare € INCOIAIE........cccouiiieeirerere et e e e 758
4.1.6. LA fOrmattazione........ccoueoereeiieeeeeeee ettt e 758
4.1.7.  L’allineamento € IiNterliN@a ........ccooeeeereeereeee e 759
4.1.8. Operazioni di base, impostazioni nel programma e la guida.........cccceeevrerrrerrcecnreeennns 759
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4.1.10. Rientri....cccceneu.ee.

4.1.11. Tabulazioni

4.1.12. La revisione ortografica e grammaticale del testo

4.1.13. Una funzionalita avanzata: I MacCro ........ccoceecereieeerncenirese e

4.1.14. Fine delle elaborazioni: I'output mediante la stampa

5. Microsoft Excel: lo strumento per fogli di calcolo........cccvvevieeveeceeceneeene.

5.1. Immissione dei dati nelle Celle.........ooeiee e s

5.2. Utilizzo delle fOrmMUIE ..ot

5.3. L= 18] 4o o | OSSR

5.3.1.  ARIE fUNZIONI...eiuiiiieeeeeee ettt e e

5.4. 1o - 1o SRS e

5.4.1.  ISTOGramMM c.ceeeeecieiceere sttt R et

5.4.2.  Grafici a linee

5.4.3. Grafici a torta

5.4.4. Lacreazione di grafiCi ......ccccceceeceeerieie e ettt enas
6. Presentazioni con Microsoft POWerPoint ........c..cccveovriniiniiineninnnecnecnieene
Capitolo 5

Le reti di computer @ internet ..........oocccceeriiieccccccier i smre s e s e mnr e e s e e nnn
1. A cosa serve una rete di COMPULET ......co.ccceveereeiseiesesiie e

2. Tipi di reti di COMPULET ...t st

3. La navigazione in iNCOGNItO .......ccecueieriinsienie ettt s

4. Salvare i contenuti del web

5. [ ao) (ol g I o [N (o7 =T o7 T SO P TSP

6. | Social Network € 1a 10ro @VOIUZIONE ..o
7. La posta elettronica € 1a PEC ...ttt
8. Gestire ed usare la posta elettronica........cccoooeeeeeeceincceeee e

9. INtErNEt € 18 SICUIEZZA........cov ettt en s
10. Il certificato digitale .......c.co e
11. Il controllo attivo sui minori con il controllo genitori.........coecevreerrienieiesee e
12. La chiave per la tua sicurezza digitale: scegliere e gestire password efficaci............. 781
13. One-Time-Password e autenticazione a pitl fattori.........ccoeeererrsnecrecee e
14. Differenza tra Hacking, Cracking e Hacking €tiCo ........c.ccccooucerenrencnnncnen.

15. Raccolta illegale di dati ed informazioni..........c.ccevevrerrenneccnesreceeeeens

16. Alcune linee guida per la migliore sicurezza nell’'uso dell'ICT

17. Malware € anti-malWare ...........coo e

18. Antivirus: la prima linea di difesa contro i malware

19. Messa in sicurezza fisica e software dei dati............c........

20. E-learning e Learning Management System (LMS)

21. Il CIOUQ COMPULING.....eeeeeeeeeieeeeireee et r e e s
22. Blog, Wiki e Podcast: Strumenti di condivisione nell'era dei Social Network .............. 784
QUIZ | INFOrmMatiCa..... .o e 785
RiSpOSte COIrette .......ccovmmiiiimiii e ———— 786
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Parte VIII
Capacita e potenzialita relazionali e comportamentali (online)

Parte IX
Regolamenti e procedure nazionali e europee per la presentazione
e la rendicontazione di progetti finanziati (CONT- FUNZ) (online)
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