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Formacion 100% gratuita * Tratamento de Datos, Textos e Documentacion

Pensaches algunha vez en facer unha formacion oficial, pero non tiveches a oportunidade? Se estas

desempregado/a e vives en Galicia, xa podes apuntarte aos Titulos Oficiais que temos preparados

para ti. O mellor? Son completamente gratuitos e con eles poderas:

« Conseguir unha titulacion oficial con validez en todo o territorio nacional.

« Actualizar e reciclar os teus conecementos e habilidades profesionais.

» Favorecer a tua incorporacion ao mercado laboral. Un Titulo Oficial axidache a mellorar o teu
curriculum e acredita que tes as habilidades necesarias para desenvolver unha determinada

actividade laboral.

Obxectivo xeral do curso:
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Adquirir os coflecementos e habilidades necesarias para utilizar as funcions basicas do
procesador de texto en documentos simples e elementais e de aplicacions de presentacion
grafica en presentacions sinxelas de documentacion e informacion.

Aprender a utilizar as funcions elementais da folla de calculo, elaborando follas e graficos
sinxelos.

Aprender os cofilecementos e habilidades necesarias para resolver continxencias elementais
de desconexion do equipamento informatico en condicions de seguridade e saber aplicar
procedementos de transmision interna de documentos en organizacions...



CUursos

Temario femxa.

Tratamento de Datos, Textos e Documentacion

B Procesadores de texto e presentacions de informacion basicos
— Tratamento de textos
— Mellora do aspecto de documentos en diferentes soportes
— Creacion e desefio de taboas e presentacions graficas
— Obxectos

B Tratamento basico de datos e follas de calculo
— A aplicacion de folla de célculo
— Edicion e modificacion de datos
— Formulas, funcions e graficos

— Impresion, ordenacion, filtrado e proteccion basica de follas e libros

B Transmisién de informacién por medios convencionais e informaticos
— Sistema operativo do equipamento informatico. Conexion e funcionamento
— Transmision interna de documentacion privado e informatizada

— Normas de seguridade e confidencialidade na transmision
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femxa.

Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es

IMPORTANTE:
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Lembra que esta formacion NON é bonificada, esta subvencionada e é completamente gratuita.
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