Ajuntament de Castellar del Valles

Wederd'informati card'El Mirador
Auladinformatica d'El Mirador

Nom del curs; Ofimatica Basica

Modul: Comencal

NUm. d’hores: 30 hores

Preu: 15€

Adrecat a Aquelles persones que mai ja saben moure’ samb el ratoli i el teclat, o bé
han fet el cursd’iniciacié alainformatica, i volen aprendre a dominar els programes

ofimatics més habituals: Word, Excel i PowerPoint o bé els seus equivalents en
software lliure.

Descripcié: Programa d’ alfabetitzacié tecnol ogica especialment dissenyat per
aquelles persones que tot just aprenen amoure’ s amb un ordinador i volen aprendre
des del principi adominar els principals programes ofimatics.

Es possible inscriure’ s individual ment a cadascun dels moduls del curs.

Temari:

Processadors de text: Microsoft Word / OpenOffice Writer

Fulles de cacul: Microsoft Excel / Open Office Calc

Aread impressio
Preparar una fulla per imprimir
Imprimir unafullade calcul

e Aprendre amoure’ s per lescel-les

e Aprendre amoure’ s pel fitxer: files, columnes, fullai llibre
e Copiar, retallar, enganxar, arrossegar

e Foérmules basiques: sumes, restes, multiplicacions, divisions
e Autosuma

e Format de cel-les: colors, bordes, fonsi trames

e Tipus de dades

e Ordenar dades

e Inserir grafics
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Presentacions. Microsoft PowerPoint / Open Office Impress
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