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A tla experiencia xa che diferencia... so falta seguir abrindo camifio a novas responsabilidades, a
mellores oportunidades e a un perfil profesional mais completo. Apuntate xa aos cursos gratuitos
dirixidos a traballadores/as e autbnomos/as de Galicia.

Esta formacion esta 100% subvencionada pola Xunta de Galicia e o Ministerio de Trabajo y
Economia Social.

Obxectivo xeral do curso:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Cofiecer a contorna Windows e as suas posibilidades e manexar os distintos programas de
Microsoft Office para o tratamento de textos, o célculo, a utilizacion de bases de datos e a
creacion de presentacions.
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[ Hardware e software
- Hardware

- Software

[ Sistemas operativos
- Acender o computador. Sistema operativo
- Interface, cartafoles, directorios e ficheiros

- Aplicacions, configuracion e navegacion do sistema operativo

B Tratamento de textos: Word
- Conceptos basicos
- Edicion e manexo de documentos de word
- Formatos
- Imaxes
- Estilos e persoais

- Opciodns avanzadas de Word

B Folla de calculo: Excel
- Introducion a Microsoft Excel
- Manexo basico de follas de calculo
- Desenvolvemento do libro de traballo
- Formatos, autoformatos, vistas e impresion
- Férmulas e funcions
- Listas de datos, filtros, traballo con multiples xanelas

- Diagramas e graficos

[ Base de datos: access
- Introducion a Access
- Primeiros pasos coa base de datos
- Traballar con taboas e formularios

- Consultas e informes
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I Presentacions: PowerPoint
- Conceptos basicos de PowerPoint
- Conceptos basicos de PowerPoint
- Elaboracion de presentacions
- Maguetacion da diapositiva

- Preparacion da presentacion
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Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es
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